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Neiva-ES.

O Prefeito Municipal de Jodo Neiva, Estado do Espirito Santo,
NO uso de suas atribuigdes legais;

fago saber que a Cé&mara Municipal aprovou e eu sanciono ‘a
seguinte Lei:

TITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. A presente Lei institui o Plano de Cargos, Carreira e
Vencimentos dos Servidores Publicos da Administracdo Direta do Municipio de
Jodo Neiva-ES, reestrutura tabelas salariais, reorganiza o quadro de pessoal e
regulamenta dispositivos do Regime Juridico dos Servidores Publicos do
Municipio de Jodo Neiva.

Paragrafo Gnico. N&do serdo abrangidos por esta Lei o0s
profissionais do Magistério Publico Municipal, que sdo regidos por plano
préprio, instituido por legislacdo especifica.

Art. 2°, S3o o6rgdos da Administracdo Direta, para os efeitos
desta Lei, o Gabinete do Prefeito, a Procuradoria Geral do Municipio, a
Controladoria Geral do Municipio e as Secretarias Municipais.

Art. 39. O Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos dos
Servidores Publicos da Administracdo Direta do Municipio de Jodo Neiva-ES
institui e disciplina o regime de relagao entre os deveres dos servidores, no
que diz respeito as atividades e tarefas a executar, e as correspondentes
retribuigdes pecunidrias, e tem sua execugao regulada pelos seus dispositivos,
pelo Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de Jodo Neiva, e
demais legislagdes complementares.

Art. 49, Para efeitos desta Lei, considera-se:

I. cargo publico: conjunto de atribuicdes e responsabili
cometidas ao servidor publico, e que tem como caracteristicas essensi

criagdo por lei, com denominagdo propria, atribuicdes definidas e paga
pelos cofres do Municipio;

I1. servidor publico: toda pessoa fisica legalmente investidz
cargo publico;
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III. carreira: agrupamento de cargos, dispostos

hierarquicamente, de acordo com o grau de complexidades das atribuicbes e
nivel das responsabilidades:

IV. classe: designagao literal correspondente a cada carreira

onde se enquadra o cargo, constituindo a linha natural de progressao do
servidor;

V. nivel de vencimento: nimero que identifica o posicionamento
do servidor na tabela de vencimento, relativa ao cargo que ocupa;

VI. vencimento ou saldrio base: retribuicdo pecunidria mensal
devida ao servidor publico, pelo efetivo exercicio do cargo correspondente ao
padrdo fixado em lei, também entendido como salério base do servidor;

VII. remuneragdo: vencimento do cargo, acrescido das
vantagens pecunidrias pertinentes estabelecidas em lei:

VIII. intersticio: lapso de tempo estabelecido como minimo
necessario para que o servidor se habilite a progressdo e/ou a promocao.

_TiTuLO 11
DA ORGANIZACAO DO QUADRO DE PESSOAL

CAPiTULO I 3
DA CLASSIFICAGCAO DOS CARGOS E FUNGOES

Art. 5° O quadro de pessoal da Administragdo Direta €
constituido de cargos de provimento efetivo e cargos em extingdo, cuja matriz
hierarquica é estruturada em classes e carreira.

Art. 6°. Os cargos, quantitativos, carga horaria e carreiras
correspondentes sdo as constantes do Anexo 1.

Art. 7°. Os cargos em extingdo serdo extintos a medida que
vagarem, assegurados aos seus ocupantes todos os direitos e vantagens
inerentes ao respectivo cargo.

Paragrafo unico. Os cargos em extingdo, com suas respectivas
carreiras e carga horaria, sdo os constantes do Anexo II.

CAPITULO II
DO INGRESSO NOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 8°. A investidura em cargo publico de provimento efetivo
sera feita mediante aprovagdo prévia em concurso publico, e dar-se-a no nivel
e classe inicial da respectiva carreira.

od-eest
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Paragrafo dnico. O aproveitamento dos candidatos aprovados
em concurso publico para os cargos publicos dar-se-a& obedecendo-se a ordem
de classificagdo mediante a existéncia de vaga, no prazo de validade do

concurso, podendo, a critério da Administragdo, ser o prazo prorrogado, uma
Unica vez, por igual periodo.

Art. 9°, Estdgio probatério é o periodo de 03 (trés) anos de
exercicio efetivo, a contar da data da posse, durante o qual serao apurados os
requisitos necessarios a conﬂrmagao do servidor no cargo, sendo que,
cumprido este tempo, o servidor serd confirmado no cargo para o qual foi
nomeado, regulamentado por decreto.

Paragrafo Gnico. A avaliagao do estagio probatério, ao qual
deverao ser submetidos todos os servidores nomeados em virtude de concurso
publico, € parte integrante do programa de avaliagdo de desempenho, e sera
realizada por uma Comissdo de Avaliacdo de Desempenho.

} CAPITULO III 3
DAS CONCESSOES PARA FINS DE QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Art. 10. Qualificagdo profissional é o conjunto de procedimentos
que buscam proporcionar aos servidores a atualizacgdo e ampliacdo de
conhecimentos, visando seu desenvolvimento pessoal e a melhoria da
qualidade do servigo publico, contemplando a elevacdo da escolaridade formal
em todos os seus niveis, o aperfeigpamento técnico profissional, e a formagao
para cidadania.

Art. 11. A qualificagao profissional em nivel de aperfeicoamento
sera desenvolvida através de cursos, congressos, semindrios, encontros,
simpoésios, palestras, forum de debates, semanas de estudos e outros
similares e afins as atribuigbes desempenhadas, exceto o0s cursos de
graduagao e pés-graduagao.

CAPITULO 1V 3
DAS PROGRESSOES E PROMOCOES

Art. 12. Progressao € a passagem do servidor efetivo do seu
nivel de vencimento para outro, imediatamente superior, dentro da faixa de
vencimento do cargo a que pertence, pelo critério de antiguidade e de
merecimento, observadas as normas estabelecidas nesta Lei e em
regulamento proéprio.

§ 1°. No caso de servidores em inicio de carreira, a primeira

progressdo se dara por antiguidade e por merecimento, ao completar o
estagio probatorio. '
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§ 2°. As progressdes por antiguidade e merecimento ocorrerdo
a cada 2 (dois) anos.

SECAO I
DA PROGRESSAO POR ANTIGUIDADE

Art. 13. A antiguidade, para efeitos de progressdo, serd

determinada pelo tempo em que o servidor permanecer na carreira a que
pertencer.

§ 1°. A concessdo por antiguidade se dard automaticamente.

§ 29, A licenga para trato de interesses particulares interrompe o
exercicio para fins de progressdo por antiguidade.

§ 3°. O servidor efetivo que fizer jus a progressdo por
antiguidade passara automaticamente para a classe de vencimento seguinte a
que se encontra, com a elevagdo por antiguidade na ordem de 2,5% (dois e
meio por cento) sobre o seu saldrio base, reiniciando-se a contagem de tempo
e a anotagdo de ocorréncias, para efeito de nova apuragdo de antiguidade.

SECAO II
DA PROGRESSAO POR MERECIMENTO

Art. 14. A progressdao por merecimento deverd ser requerida
pelo servidor efetivo, a cada biénio de efetivo exercicio na funcdo, cumpridas
as exigéncias contidas nesta Lei e no regulamento proprio, devendo o servidor

efetivo permanecer, no minimo, o intersticio de 2 (dois) anos no padrdo em
que se encontra.

Paragrafo unico. Os efeitos financeiros da progressdao por
merecimento vigorarao, se deferido, a partir da data da aquisicdo do direito ou
da data de protocolizagdo do pedido, caso o protocolo ocorra apds a aquisicdo
do direito a referida progressao.

Art. 15. A avaliacdo dos servidores publicos sera feita por uma
Comissdo de Avaliagao de Desempenho, composta por no minimo 3 (trés) e no
maximo 5 (cinco) servidores publicos efetivos e seus respectivos suplentes, de
escolaridade semelhante ou superior a do avaliado, a qual serd instituida por
portaria.

§ 1° A Comissdo de Avaliagdo de Desempenho avaliard o
servidor efetivo, conforme formuldrio constante do Anexo VIII.
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§ 29°. Somente sera concedida progressdo por merecimento ao
servidor efetivo que atingir o percentual de 75% (setenta e cinco por cento)
da pontuacdo obtida na avaliacdo de desempenho, constante do Anexo VIII.

§ 3°. O resultado final da avaliagdo de desempenho deverd
constar no assentamento funcional do servidor efetivo.

Art. 16. N3o sera concedida progressdo por merecimento ao
servidor efetivo que:

I. houver sofrido pena de suspensao;

I1. tenha recebido quaisquer penalidades previstas em processo
administrativo disciplinar;

III. houver faltado ao servigo, injustificadamente, por mais de 3
(trés) dias, intercalados ou néo;

IV. houver faltado ao servigo, de forma justificada por atestados
médico, odontolégico e de acompanhamento, declaragdes de atendimento e

comparecimento e/ou licenga médica, por periodo superior a 60 (sessenta)
dias, interrompidos ou nao;

V. houver gozado licenca:

a) para tratamento de doenga em pessoa da familia por mais de
30 (trinta) dias, ininterruptos ou nao;

b) para tratar de interesses particulares;

VI. for condenado a pena privativa de liberdade por sentenga
definitiva;

VII. prestar servigos a outros o6rgdos da Unido, Estados e de
outros municipios, salvo condicdes especificadas em lei ou convénio.

Art. 17. Para concessdao da progressdo por merecimento, a
Comissao devera considerar, dentre outros, os seguintes critérios:

I. produtividade: capacidade do servidor efetivo produzir
resultados adequados as atribuigées do respectivo cargo;

I1. qualidade e eficiéncia: capacidade do servidor efetivo de
desenvolvimento normal das atividades de seu cargo com exatiddo, ordem e
esmero;

II1. iniciativa: agdo independente do servidor efetivo na
execucdo de suas atividades, apresentacdo de sugestbes objetivando a
melhoria do servigo, e iniciativa de comunicagdo a respeito de situacdes de
interesse do servigo que se encontrem fora de sua algada;
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IV. assiduidade: maneira como o servidor efetivo cumpre o
expediente, exercendo o respectivo cargo sem faltas injustificadas;

V. pontualidade: maneira como o servidor efetivo observa os
horarios de trabalho, evitando atrasos injustificados e saidas antecipadas;

VI. relacionamento: habilidade do servidor efetivo para interagir
com os usuarios do servico e/ou 6érgdos externos, buscando a convivéncia
harmoniosa necessaria a obtengdo de bons resultados;

VII. interagdo com a equipe: cooperacdo e colaboragdo do
servidor efetivo na execugao dos trabalhos em grupo;

VIII. interesse: agao do servidor efetivo no sentido de
desenvolver-se profissionalmente, buscando meios para adquirir novos

conhecimentos dentro de seu campo de atuacdo, e mostrando-se receptivo as
criticas e orientagoes;

IX. disciplina e idoneidade: atendimento pelo servidor efetivo as
normas legais, regulamentares e sociais, e aos procedimentos da unidade de
servigo de sua lotagao;

X. administragdo do tempo e tempestividade: capacidade de
cumprir as demandas de trabalho dentro dos prazos estabelecidos;

XI. uso adequado dos equipamentos, instrumentos e locais de
prestacdo de servigos: cuidado e zelo na utilizagdo e conservacdo dos mesmos
no exercicio de suas atividades e tarefas;

XI1I. capacitagdo: participagdo em cursos, comissoes, palestras,
conferéncias, audiéncias pulblicas, reunides setoriais, eventos de qualificacdo
profissional, dentre outros, devidamente comprovados, critérios estes que
serdo disponibilizados pela Administracdo.

Art. 18. O servidor que fizer jus a progressdo por merecimento
passara automaticamente para a classe de vencimento subsequente a que se
encontra, com a elevagao por merecimento na ordem de 2,5% (dois e meio
por cento) sobre o seu saldrio base, reiniciando-se a contagem de tempo e a
anotagao de ocorréncias, para efeito de nova apuragdo de merecimento.

Art. 19. Caso nado seja deferida a progressdo por merecimento,
o0 servidor efetivo permanecerd na classe de vencimento em que se encontra,
e devera cumprir novo intersticio de 2 (dois) anos de efetivo exercicio nesta
mesma classe, para efeito de nova apuracdo de merecimento.

Art. 20. As chefias e os servidores efetivos deverdo enviar,
sistematicamente, ao 6rgdo responsdvel pela manutencdo do assentamento
funcional, os dados e informacdes necessarias a avaliagdo de desempenho.
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Paragrafo unico. Caberd a Comissdo de Avaliacdo de
Desempenho solicitar ao 6rgdo de pessoal os dados referentes ao servidor
efetivo, que subsidiara a avaliagdo de desempenho.

SECAO III
DA PROMOCAO POR ESCOLARIDADE

Art. 21. Ao servidor efetivo da ativa serd concedida promogdo
por escolaridade, a partir daquela em que estiver posicionado, por efeito de
novo grau de escolaridade ou poés-graduacdo /ato sensu ou stricto sensu,
obtido apds a vigéncia desta Lei.

§ 19. A concessdo da promogdo por escolaridade deverd ser

requerida pelo servidor efetivo, devidamente instruido, protocolado no 6rgdo
competente da Prefeitura.

§ 29, Os efeitos financeiros da promocdo por escolaridade
vigorarao a partir da data da protocolizacdo do pedido, se deferido.

Art. 22. A promogao por escolaridade s6 serd concedida apos
ser aceito o titulo, sob forma de diploma ou certificado devidamente
formalizado, que comprove o novo grau de escolaridade ou pos-graduacao /ato
Sensu ou stricto sensu, conforme abaixo:

I. o servidor cujo provimento do cargo seja o0 ensino
fundamental completo e concluir o ensino médio, apresentar diploma de
conclusdo do ensino médio;

II. o servidor cujo provimento do cargo seja o ensino médio e
concluir o ensino superior, apresentar diploma de conclusdo do ensino
superior;

III. o servidor cujo provimento do cargo seja 0 ensino superior €
concluir pos-graduagao lato sensu ou stricto sensu, apresentar diploma que
comprove sua conclusdo.

§ 19, Caso a emissdo do diploma ou certificado pela instituigdo
ndo seja imediata, a comprovacdo poderd ser feita através de declaracdo e
historico emitidos pela instituigdo, devendo, no entanto, ser apresentado pelo
servidor o diploma ou certificado, em copia autenticada, no prazo maximo de 2
(dois) anos apds a conclusdo da habilitagdo, sob pena de cancelamento da
promogao concedida e devolugdo dos valores recebidos.

§ 2°. As reposigdes e indenizagbes a Fazenda Publica serdo
descontadas em parcelas mensais ndo excedentes a 30% (trinta por cento) da
remuneragdo do servidor publico.

e
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§ 3°. Somente terdo validade, para efeito de promocdo por

escolaridade, os cursos reconhecidos pelo Ministério da Educacao e Cultura -
MEC.

§ 4°. No caso de pos-graduacdo lato sensu ou stricto sensu, o
curso deve ter duragao minima de 360 (trezentas e sessenta) horas.

Art. 23. Fica limitado a 3 (trés) o numero total de promocdes
concedidas ao servidor efetivo por efeito de novo grau de escolaridade.

Paragrafo Gnico. Para fins da promogdo mencionada no caput
deste artigo, cada nivel de escolaridade sera considerado uma Unica vez.

Art. 24. Para ser concedida a promogdo por escolaridade, além

das exigéncias previstas nos artigos anteriores, devem ser atendidos os
seguintes requisitos:

I. ter cumprido o estagio probatorio;
II. estar no efetivo exercicio do cargo.

Art. 25. N3@o serdao aceitos certificados e/ou diplomas para fins
de promogdo por escolaridade quando estes forem exigidos dos servidores
como pré-requisito para seu ingresso no quadro de pessoal, e/ou tenham sido
obtidos antes da data de admissdo no concurso publico.

Art. 26. O percentual referente a promocdo por escolaridade
sera de 5% (cinco por cento) sobre o saldrio base do servidor, podendo ser
cumulativo, conforme descrito abaixo:

I. o servidor que possuir o ensino fundamental e concluir o
ensino medio terda uma elevagdo de nivel com o beneficio de 5% (cinco por
cento);

II. o servidor que possuir o ensino médio e concluir o ensino
superior tera uma elevagao de nivel com o beneficio de 5% (cinco por cento);

ITII. o servidor que possuir 0 ensino superior e concluir pos-
graduagdo, ou mestrado, ou doutorado, terd uma elevagdo de nivel com o
beneficio de 5% (cinco por cento).

Art. 27. Ao servidor efetivo que possui promog¢do por
escolaridade anterior a vigéncia desta Lei e obtiver nova promogdo por
escolaridade apds sua vigéncia, a somatoria das promocgdes limitar-se-a ao
percentual de 15% (quinze por cento).

mtzw”"l"
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CAPiTULO V )
DO VENCIMENTO E DA REMUNERAGAO

Art. 28. Vencimento ou saldrio base é a retribuicdo pecunidria
mensal devida ao servidor pulblico pelo efetivo exercicio do cargo
correspondente ao padrao, conforme Anexos IV e V.

Art. 29. Remuneragao é o vencimento do cargo acrescido das
vantagens pecuniarias pertinentes.

Paragrafo unico. A jornada de trabalho serd a constante dos
Anexos I e II.

Art. 30. A atualizagao e aumento de vencimentos dos servidores
da Administragao Direta tera como referéncia o dia 1° de janeiro de cada ano
como data-base para reajuste, com vistas a reposicdo das perdas,
considerando o orgamento de cada exercicio financeiro e os pardmetros da Lei
de Responsabilidade Fiscal.

SECAO UNICA
DO ENQUADRAMENTO NA CARREIRA E NA CLASSE

Art. 31. Para identificacdo da carreira e da classe a qual
pertenca o cargo ocupado pelo servidor efetivo, serdo utilizadas as tabelas
constantes dos Anexos IV e V.

§ 19, As carreiras, as classes e 0os vencimentos constantes do
Anexo IV se referem aos servidores publicos efetivos empossados até o
concurso publico de 2003, sendo fixadas em 8 (oito) carreiras escalonadas de
1 (um) a 8 (oito), e em 35 (trinta e cinco) classes.

§ 2°. As carreiras, as classes e os vencimentos constantes do
Anexo V sdo para os servidores plblicos contratados temporariamente e para
0s que tomarao posse a partir da publicagdo desta Lei, sendo fixadas em 5
(cinco) carreiras escalonadas de 1 (um) a 5 (cinco), e em 35 (trinta e cinco)
classes.

_ TITULO III )
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 32. As despesas com pessoal ndo poderdo exceder o limite
estabelecido em lei.

Art. 33. Para garantir o cumprimento dos principios e das
diretrizes fixadas nesta Lei, a Secretaria Municipal de Administracdo (Semad)
devera manter um Plano Institucional de Desenvolvimento Pessoal e, dele
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decorrente, um Programa de Avaliagdo de Desempenho, ambos elaborados a
partir de diretrizes estabelecidas em decreto, assegurando meios de
participagdo efetiva dos servidores e usuarios.

Art. 34. E vedada a contratacdo por tempo determinado,
enquanto houver cargo vago correspondente a fungdo, e candidatos aprovados
em concurso publico com prazo de validade ndo extinto.

Art. 35. As despesas decorrentes da implantacdo da presente
Lei correrdo a conta de dotagdo prépria do orcamento, suplementadas se
necessario, de acordo com a disponibilidade financeira do Municipio.

Art. 36. Sao partes integrantes da presente Lei os Anexos I, II,
111, 1V, V, VI, VII e VIII.

Art. 37. Ficam revogadas as disposicdes em contrario, em
especial as Leis Municipais n° 2.642/2014, 2.663/2014, 2.674/2014,
2.690/2014, 2.784/2015, 2.940/2016, 2.941/2016 e 2.942/2016.

Art. 38. Esta Lei entra vigor na data de sua publicagao.
Registre-se, publique-se e cumpra-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Jodo Neiva, em 01 de agosto
de 2018.

(:; */L{?A_ﬁ,-) ‘?Z ol e —-‘—k../'i
Otavio Abreu Xavier
Prefeito Municipal

Registrada e publicada em 01 de agosto de 2018.

{___,-JC‘J\\_ A_(_l {__ ;\_ AN L ./'\ __I:_)‘\
Carla Carrara Nascimento

Chefe de Gabinete
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ANEXO I

TABELA DE CARGOS

TEL:

(27) 3258-4713

31.776.475/0001-86

(Os cargos constantes deste Anexo destinam-se aos servidores que ingressarem na
Administracdo Publica Municipal ap6s a publicacdo desta Lei)

~ DENOMINACAO DOS CARGOS | CARREIRA Hgﬁ'}i‘: A | QUANTIDADE
Agente de Defesa Civil 111 40 4
Agente Fiscal de Arrecadagdo 111 40 6
| Agente Fiscal de Obras III 40 6
| Agente Fiscal Sanitario 111 40 4
Agente Publico Administrativo 111 40 50
Analista Publico Administrativo \Y 40 20
Analista Publico de Tecnologia da
Informacao A 2
Arquiteto e Urbanista ) 30 3
Arquivista Vv 40 2
Artesao II1 40 &)
Assistente Social 1 Vv 30 11
Auditor Fiscal de Arrecadagdo V 20 5
Auditor de Controle Interno - Area
Administrativa, Contabil, Financeira e v 20 2
Orgamentaria ]
?Uur?éﬁg; de Controle Interno - Area v 20 5
| Auxiliar de Educagao Infantil I11 40 20
Auxiliar de Sala de Leitura 111 40 3
Auxiliar de Saude Bucal 111 40 5
Auxiliar de Secretaria Escolar I11 40 15
‘Auxiliar de Servicos Gerais I 40 62
Bibliotecario Vv 40 3
Cirurgido Dentista I Vv 30 5
Contador vV 30 5
Cuidador 11 40 27
Eletrotécnico v 40 2
Enfermeiro 1 Vv 30 4
Engenheiro Agrénomo Vv 30 1
Engenheiro Ambiental Vv 30 1
Engenheiro Civil Vv 30 S
Engenheiro de Seguranca do Trabalho vV 30 1
Farmacéutico Vv 30 3
Fisioterapeuta I V 30 4
Fonoaudiologo Vv 30 4
L Tt v | 1
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Médico Clinico Vv 10 2
Médico do Trabalho V 10 2
Médico Ginecologista V 10 2
Médico Pediatra Vv 10 2
Médico Psiquiatra \ 10 1
Médico Veterinario v 10 2
Merendeira 11 40 33
Monitor de Transporte Escolar 11 40 8
Motorista de Veiculos Leves e Pesados 111 40 22
Motorista de Ambuléncia 111 40 6
Motorista de Transporte Escolar 111 40 8
Motorista do Conselho Tutelar 111 40 4
Nutricionista Y 40 5
Operador de Maguinas 1 111 40 7
QOuvidor ' 30 3
Pedreiro 1 11 40 5
Porteiro 1I 40 18
Procurador Juridico v 20 5
Profissional de Educacao Fisica v 40 2
Psicélogo I Y, 40 6
Técnico Agricola 1 v 40 3
Técnico de Defesa Ambiental v 40 3
Técnico de Enfermagem v 40 8
Técnico de Enfermagem do Trabalho v 30 2
Técnico de Seguranca do Trabalho v 40 2
Técnico em Edificagdes I v 40 3
Técnico em Informatica v 40 3
Terapeuta Ocupacional V 40 2
Tesoureiro v 40 3
| Trabalhador Bracal 1 I 40 29

-
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TABELA DE CARGOS EM EXTINCAO

ANEXO II

CARGOS CARREIRA CARGA
HORARIA
Assistente Social VIII 40
Atendente 11 40
_Auxiliar Administrativo 11 40
“;«uxiliar Administrativo (atuagdo nas escolas) III 40
Auxiliar de Biblioteca 11 40
Auxiliar de Enfermagem 11 40
Eﬁéiliar de Laboratorio I11 40 B
Cirurgiao Dentista VIII 40
Enfermeiro VIII 40
Engenheiro Sanitarista VIII 40__._1.__
Escriturdrio \% 40
Farmacéutico Bioguimico VIII 40
Fisioterapeuta VIII 40
Mecanico VI 40
Motorista de Veiculos Leves VI 40
Motorista de Veiculos Pesados Vv 40
Oficial Administrativo VII 40
Operador de Maquinas VI 40
Pedreiro v 40
Psicologo VIII 40
éervente I 40
Técnico em Edificacdes VII 40
Telefonista I1 40
'Trabalhador Bracal I 40
Vigia I 40

ol
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ANEXO III

TABELA DE CARGOS EXTINTOS

CARGO CARREIRA

Advogado VIII
Agente de Abordagem Social VI
Agente de Arrecadacéo VI
Agente de Defesa Ambiental VI
Agente Fiscal V
Agente Fiscal de Vigilancia Sanitaria VI
Analista Publico de Infraestrutura de TI VIII
Analista Publico de Comunicagdo VIII
Assistente de Tecnologia da Informacéo VII
Assistente Publico Administrativo VII
Auditor Interno VIII
Auxiliar de Professor Regente (Cuidador) I11
Auxiliar de Odontologia 111
Bombeiro Hidraulico v
Carpinteiro v
Conservador de Maquinas I1
Eletricista v
Mediador de Laboratério de Informatica 111
Motorista VI
Motorista de Onibus VI
Técnico Agricola VII
Técnico em Contabilidade VII
Procurador VIII
Produtor Cultural VIII
Subcontrolador Contabil VIII
Subcontrolador Juridico VIII
Turismologo VIII ¢
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ANEXO 1V

TABELA DE VENCIMENTOS

(Os vencimentos constantes deste Anexo destinam-se aos servidores que ingressaram na
Administragdo Plblica Municipal até a publicagdo desta Lei)

r CARREIRAS
' CLASSES
I 11 I v v VI VII VIII
1 724,00 796,40 876,04 963,64 1.060,01 | 1.166,01 | 1.457,51 | 1.982,22
2 742,10 816,31 897,94 987,74 1.086,51 | 1.195,16 | 1.493,95 | 2.031,77
3 760,65 836,72 920,39 1.012,43 | 1.113,67 | 1.225,04 | 1.531,30 | 2.082,57
4 779,67 857,64 943,40 1.037,74 | 1.141,51 | 1.255,66 | 1.569,58 | 2.134,63
5 799,16 879,08 966,98 1.063,68 | 1.170,05 | 1.287,06 | 1.608,82 | 2.188,00
6 819,14 901,05 991,16 1.090,27 | 1.199,30 | 1.319,23 | 1.649,04 | 2.242,70
| 7 839,62 923,58 1.01594 | 1.117,53 | 1.229,28 | 1.352,21 | 1.690,27 | 2.298,76
|__ 8 860,61 946,67 1.041,34 | 1.14547 | 1.260,02 | 1.386,02 | 1.732,52 | 2.356,23
| 9 882,12 970,34 1.067,37 1.174,11 | 1.291,52 | 1.420,67 | 1.775,84 | 2.415,14
|_ 10 904,18 994,59 1.094,05 1.203,46 | 1.323,81 | 1.456,19 | 1.820,23 | 2.475,52
| i 926,78 | 1.019,46 | 1.121,41 1.233,55 | 1.356,90 | 1.492,59 | 1.865,74 | 2.537,40
12 949,95 | 1.044,95 | 1.149,44 | 1.264,38 | 1.390,82 | 1.529,91 | 1.912,38 | 2.600,84
13 973,70 | 1.071,07 | 1.178,18 1.29599 | 1.42559 | 1.568,15 | 1.960,19 | 2.665,86
14 998,04 | 1.101,59 | 1.207,63 1.328,39 | 1.461,23 | 1.607,36 | 2.009,20 | 2.732,51
15 1.022,99 | 1.129,13 | 1.237,82 1.361,60 | 1.497,76 | 1.647,54 | 2.059,43 | 2.800,82
|16 1.048,57 | 1.157,36 | 1.268,77 139564 | 1.53521 | 1.688,73 | 2.110,91 | 2.870,84
| 17 1.074,78 | 1.186,30 | 1.300,49 1.430,53 | 1.573,59 | 1.730,95 | 2.163,68 | 2.942,61
18 1.101,65 | 1.21595 | 1.333,00 | 1.466,30 | 1.612,93 | 1.774,22 | 2.217,78 | 3.016,18
19 1.129,19 | 1.246,35 | 1.366,32 1.502,96 | 1.653,25 | 1.818,58 | 2.273,22 | 3.091,58
20 1.157,42 | 1.277,51 | 1.400,48 | 1.540,53 | 1.694,58 | 1.864,04 | 2.330,05 | 3.168,87
21 1.186,36 | 1.309,45 | 1.435,49 1.579,04 | 1.736,95 | 1.910,64 | 2.388,30 | 3.248,09
22 1.216,02 | 1.342,19 | 1.471,38 1.618,52 | 1.780,37 | 1.958,41 | 2.448,01 | 3.329,29
23 1.246,42 | 1.375,24 | 1.508,17 1.658,98 | 1.824,88 | 2.007,37 | 2.509,21 | 3.412,53
24 1.277,58 | 1.410,13 | 1.545,87 1.700,46 | 1.870,50 | 2.057,55 | 2.571,94 | 3.497,84
25 1.309,52 | 1.44539 | 1.584,52 1.742,97 | 1.917,26 | 2.108,99 | 2.636,24 | 3.585,28
26 1.342,26 | 1.481,52 | 1.624,13 1.786,54 | 1.965,20 | 2.161,72 | 2.702,14 | 3.674,92
27 1.375,81 | 1.518,56 | 1.664,73 1.831,21 | 2.014,33 | 2.215,76 | 2.769,70 | 3.766,79
'l__*za 1.410,21 | 1.556,52 | 1.706,35 1.876,99 | 2.064,68 | 2.271,15 | 2.838,94 | 3.860,96
| 29 1.445,46 | 1.595,44 | 1.749,01 1.923,91 | 2.116,30 | 2.327,93 | 2.909,91 | 3.957,48
30 1.481,60 | 1.635,32 | 1.792,73 1.972,01 | 2.169,21 | 2.386,13 | 2.982,66 | 4.056,42
31 1.518,64 | 1.676,20 | 1.837,55 2.021,31 | 2.223,44 | 2.445,78 | 3.057,23 | 4.157,83
32 1.556,60 | 1.718,10 | 1.883,49 | 2.071,84 | 2.279,03 | 2.506,93 | 3.133,66 | 4.261,78
33 1.595,52 | 1.761,05 | 1.930,58 | 2.123,64 | 2.336,00 | 2.569,60 | 3.212,00 | 4.368,32
34 1.635,41 | 1.805,07 | 1.978,84 2.176,73 | 2.394,40 | 2.633,84 | 3.292,30 | 4.477,53
35 1.676,29 | 1.850,19 | 2.028,31 | 2.231,15 | 2.454,26 | 2.699,69 | 3.374,61 | 4.589,47

C}/:‘:Z( (___,4’__.--&"_. L2




Eil PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA

k; J AV. PRESIDENTE VARGAS, N9 157, - CENTRO —- TEL: (27) 3258-4713
ol CEP: 296850-000 - JOAO NEIVA - ES - CNPJ: 31.776.479/0001-86
ANEXO V

TABELA DE VENCIMENTOS

(Os vencimentos constantes deste Anexo destinam-se aos servidores que ingressarem na
Administracdo Publica Municipal apés a publicagdo desta Lei)

| I Il \Y; vV

RS 724,00 RS 868,80 RS 1.042,56 RS 1.251,07 RS 1.876,61
RS 742,10 RS 890,52 RS 1.068,62 RS 1.282,35 RS 1.923,52
RS 760,65 RS 912,78 RS 1.095,34 RS 1.314,41 RS 1.971,61
RS 779,67 RS 935,60 RS 1.122,72 RS 1.347,27 RS 2.020,90
RS 799,16 RS 958,99 RS 1.150,79 RS 1.380,95 RS 2.071,42
RS 819,14 RS 982,97 RS 1.179,56 RS 1.415,47 RS 2.123,21
RS 839,62 RS 1.007,54 RS 1.208,05 RS 1.450,86 RS 2.176,29
RS 860,61 RS 1.032,73 RS 1.239,28 RS 1.487,13 RS 2.230,70
RS 882,12 RS 1.058,55 RS 1.270,26 RS 1.524,31 RS 2.286,46
RS 904,18 RS 1.085,01 RS 1.302,01 RS 1.562,42 RS 2.343,63
RS 926,78 RS 1.112.14 RS 1.334,56 RS 1.601,48 RS 2.402,22
RS 949,95 RS 1.139,94 RS 1.367,93 RS 1.641,51 RS 2.462,27
RS 973,70 RS 1.168,44 RS 1.402,13 RS 1.682,55 RS 2.523,83
RS 998,04 RS 1.197,65 RS 1.437,18 RS 1.724,62 RS 2.586,92
RS 1.022,99 RS 1.227,59 RS 1.473,11 RS 1.767,73 RS 2.651,60
RS 1.048,57 RS 1.258,28 RS 1.509,94 RS 1.811,93 RS 2.717,89
RS 1.074,78 RS 1.289,74 RS 1.547,69 RS 1.857,22 RS 2.785,84
RS 1.101,65 RS 1.321,98 RS 1.586,38 RS 1.903,65 RS 2.855,48

RS 1.129,19 RS 1.355,03 RS 1.626,04 RS 1.951,25 RS 2.926,87
RS 1.157,42 RS 1.388,91 RS 1.666,69 RS 2.000,03 RS 3.000,04
RS 1.186,36 RS 1.423,63 RS 1.708,36 RS 2.050,03 RS 3.075,04
RS 1.216,02 RS 1.459,22 RS 1.751,06 RS 2.101,28 RS 3.151,92
RS 1.246,42 RS 1.495,70 RS 1.794,84 RS 2.153,81 RS 3.230,71
RS 1.277,58 RS 1.533,09 RS 1.839,71 RS 2.207,66 RS 3.311,48
RS 1.309,52 RS 1.571,42 RS 1.885,71 RS 2.262,85 RS 3.394,27
RS 1.342,26 RS 1.610,71 RS 1.932,85 RS 2.319,42 RS 3.479,13
RS 1.375,81 RS 1.650,97 RS 1.981,17 RS 2.377,40 RS 3.566,10

RS 1.410,21 RS 1.692,25 RS 2.030,70 RS 2.436,84 RS 3.655,26
RS 1.445,46 RS 1.734,55 RS 2.081,47 RS 2.497,76 RS 3.746,64
RS 1.481,60 RS 1.777,92 RS 2.133,50 RS 2.560,20 RS 3.840,30
RS 1.518 64 RS 1.822,37 RS 2.186,84 RS 2.624,21 RS 3.936,31
RS 1.556,60 RS 1.867,93 RS 2.241,51 RS 2.689,81 RS 4.034,72
RS 1.595,52 RS 1.914,62 RS 2.297,55 RS 2.757,06 RS 4.135,59
RS 1.635,41 RS 1.962,49 RS 2.354,99 RS 2.825,99 RS 4.238,98
RS 1.676,29 RS 2.011,55 RS 2.413,86 RS 2.896,63 RS 4.344,95
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ANEXO VI

DESCRICAO DOS CARGOS

(Os cargos constantes deste Anexo destinam-se aos servidores que ingressarem na
Administracdo Publica Municipal apds a publicagdo desta Lei) \
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Cargo: Agente de Defesa Civil

Grau de instrucdo: Ensino médio completo e Carteira Nacional de
Habilitagdo, categoria minima “D”

Atribuicdes do cargo:

Coordenar e executar programas, projetos e servicos sociais desenvolvidos
pela administragao publica direta, indireta, entidades e organizagdes populares
do municipio, visando auxiliar na promogdo da melhoria da qualidade de vida
da populagdo; contribuir no desenvolvimento de projetos de mudanca cultural,
monitoragao, alerta e alarme, desenvolvimento cientifico e tecnoldgico,
desenvolvimento institucional, bem como programas de prevencdo e
preparagao para emergéncias e desastres; respostas aos desastres e
reconstrugdo, visando o atendimento, a sequranca e o bem-estar da
populagdo; contribuir na elaboragdo ou redigir pareceres, informes técnicos e
relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes, vistorias e
inspegdes, e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua &rea de atuacdo; manter atualizado o
sistema de informacBes sobre desastres no municipio, objetivando uma melhor
difusao do conhecimento sobre a realidade municipal no que diz respeito a
desastres, bem como implementar os nicleos de defesa civil municipal, com
prioridade para os situados nas regides de maior risco de desastres naturais;
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua
area de atuacdo, elaborando projetos de desenvolvimento e ministrando
treinamentos, palestras e/ou aulas de aperfeicoamento, a fim de possibilitar a
estruturagdo de quadros de voluntérios altamente capacitados e motivados;
contribuir na promogdo de estudos de riscos de desastres, objetivando o
microzoneamento urbano, com vistas a implementagao de politicas municipais,
de acordo com a legislagdo vigente, bem como a organizagdo de bancos de
dados e de mapas tematicos relacionados com ameacas, vulnerabilidades e
riscos, nas areas de maior incidéncia de desastres; contribuir com a segurancga
da populagdo em hipéteses de riscos de desastres, definindo recursos
institucionais, humanos e materiais necessarios junto a 6rgédos e entidades
publicas ou privadas, selecionando 6rgdos e entidades adequadas para
atuarem nas operagOes de resposta aos desastres, definindo suas atribuigdes e
cadastrando, organizando e mantendo permanentemente atualizado em banco
de dados e mapas tematicos a disponibilidade e localizagdo dos recursos,
equipamentos e instalagbes de apoio, entre outros; contribuir no
desenvolvimento de projetos de aparelhamento e apoio logistico, socorro e
assisténcia as populagoes, reabilitacdo dos cenarios de desastre, entre outros,
bem como montar a estrutura fisica dos abrigos de defesa civil; participar e/ou
coordenar as atividades de mobilizagdo, de manutencdo das comportas de
contengao de cheias; coordenar as atividades nos abrigos de defesa civil,
visando o cumprimento das normas e procedimentos preestabelecidos;
participar da escala de plantdo, estando disponivel para atender aos pedidos
emergenciais quando for acionado, independente do horario, visando primar
pela seguranga da populagdo, mediante remuneracdo; realizar a manutencao
do material e equipamento de Defesa Civil, controlando a distribuicdo e
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recebimento do mesmo; realizar outras atribuicdes compativeis com sua area
profissional; atender ao publico/comunidade em geral, pessoalmente ou por
telefone, visando esclarecer duvidas, receber solicitagbes, bem como buscar
solugbes para eventuais transtornos; representar, guando designado, a
Secretaria Municipal em que estd lotado; participar de grupos de trabalho e/ou
reunides com outras secretarias, outras entidades publicas e/ou particulares,
realizando estudos e/ou fazendo exposicdes sobre situacdes e problemas
identificados, oferecendo sugestdes para fins de formulagdo de diretrizes,

planos e programas de trabalho afetos ao Municipio; executar outras
atividades correlatas.

Demonstrar competéncias pessoais:

Trabalhar em equipe; agir com criatividade; demonstrar cortesia; cumprir
hordrios e escalas de trabalho; demonstrar capacidade visual espacial;
trabalhar sob pressdo; respeitar leis de trénsito; dirigir defensivamente;
manter-se calmo; demonstrar nogBes basicas de mecdnica de veiculos:
manter-se organizado; demonstrar imparcialidade e paciéncia; cultivar
disciplina; demonstrar bom senso; ter postura adequada; demonstrar
Capacidade avaliativa; gerenciar o tempo; demonstrar conhecimentos gerais;
cultivar etica profissional; manter-se criterioso; identificar-se com a atividade;
lidar com estresse; apresentar acuidade sensorial; estabelecer prioridades;
demonstrar capacidade de comunicacdo; dominar a legislagao; demonstrar

seguranca. . _
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Cargo: Agente Fiscal de Arrecadacgdo
Grau de instrugdo: Ensino médio completo

Atribuicoes do cargo:

Orientar e esclarecer os contribuintes quanto ao cumprimento das obrigagoes
legais referentes ao pagamento de tributos, empregando o0s instrumentos a
seu alcance para evitar a sonegagdo; executar tarefas administrativas
complexas: executar e controlar atividades de arrecadacdo do municipio;
exercer atividades de administracgdo e controle de cadastro, livros e
documentos fiscais; instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislacao
tributaria municipal; fornecer elementos para instrucdo de processos, informar
€ emitir parecer em processos fiscais; efetuar prestacdo de contas dos
recolhimentos devidos; elaborar balancetes e demonstrativos do trabalho
realizado e das importancias recebidas e pagas; movimentar fundos quando
designado para tal; conferir e rubricar livros e documentos; redigir
InformagGes, pareceres e encaminhar processos; organizar cadastros, ficharios
€ arquivos de documentagdo atinentes a sua drea de atuagdo; estudar e
analisar programas que envolvam matéria administrativa e financeira;
pesquisar e elaborar pareceres e informagbes sobre assuntos de sua
competéncia; revisar informacBes, atos e normas antes de submeté-las a
apreciagao superior; realizar servicos gerais de digitacdo; efetuar calculos de
qualquer natureza; executar outras atividades correlatas.

Demonstrar competéncias pessoais:

Ouvir atentamente (saber ouvir); manter-se organizado; demonstrar
imparcialidade e paciéncia; cultivar disciplina; demonstrar bom senso;
desenvolver a criatividade; ter postura adequada; demonstrar capacidade
avaliativa; gerenciar o tempo; demonstrar lideranga; demonstrar
conhecimentos gerais; cultivar ética profissional; manter-se criterioso;
identificar-se com a atividade; lidar com estresse; apresentar acuidade
sensorial, estabelecer prioridades; demonstrar capaadade de comunicagao;
dominar a legislagao; demonstrar seguranca. 3
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Cargo: Agente Fiscal de Obras
Grau de instrugdo: Ensino médio completo

Atribuicoes do cargo:

Executar tarefas inerentes a drea de fiscalizagdo de obras, posturas, tributdria,

sanitdria, transporte, transito, pavimentacdo e galerias, e executar outras
atividades correlatas.

Fiscalizagdo de obras, posturas e tributdria: proceder & verificagdo e
orientagao do cumprimento da regulamentacdo urbanistica concernente a
edificagbes particulares; orientar, inspecionar e exercer a fiscalizacdo de
construgdes irregulares e clandestinas, fazendo comunicagdes, notificacdes e
embargos; verificar imdveis recém construidos ou reformados, inspecionando
o funcionamento das instalages sanitdrias e o estado de conservacdo das
paredes, telhados, portas e janelas, a fim de opinar nos processos de
concessao de "habite-se"; verificar o licenciamento de obras de construcdo ou
reconstrugdo, embargando as que ndo estiverem providas de competente
autorizagdo ou que estejam em desacordo com o autorizado; intimar, autuar,
estabelecer prazos e tomar providéncias relativas aos violadores da legislacao
urbanistica; efetuar a fiscalizacdo de terrenos baldios, verificando a
necessidade de limpeza, capinagdo, construcdo de muro e calgadas, bem como
fiscalizar o depésito de lixo em local ndo permitido; efetuar a fiscalizacdo em
construgdes, verificando o cumprimento das normas gerais estabelecidas pelo
Cddigo de Obras do Municipio; acompanhar os arquitetos e engenheiros da
Prefeitura nas inspegbes e vistorias realizadas no municipio; efetuar
levantamento de terrenos e loteamentos para execucdo de servicos, bem
como efetuar levantamentos dos servigos executados; fiscalizar os servigos
executados por empreiteiras € pelo municipio; orientar e treinar os servidores
que auxiliam na execugdo das tarefas tipicas do cargo; expedir notificagoes
preliminares e autos de infracdo referentes ao cumprimento da legislagdo do
Codigo Tributario do Municipio; verificar a reqularidade do licenciamento de
atividades comerciais, industriais e de prestagdo de servigos, face aos artigos
que expdem, vendem ou manipulam, e os servigos que prestam; verificar as
licengas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comércio por
pessoas que nao possuam a documentacdo exigida; verificar o horario de
fechamento e abertura do comércio em geral e de outros estabelecimentos,
bem como a observéncia das escalas de plantdo das farmacias; realizar
vistorias para fins de acompanhamento e manutengdo do sistema tributario e
para fins de renovagao do licenciamento; verificar e orientar o cumprimento
das posturas municipais; intimar, notificar, autuar, estabelecer prazos e tomar
providéncias relativas aos violadores das posturas municipais; fiscalizar o
horario de funcionamento das feiras e suas instalagdes em locais permitidos;
verificar a instalagdo de bancas e barracas em logradouros publicos quanto a
permiss@o para cada tipo de comércio, bem como quanto a observancia de
aspectos estéticos; verificar a regularidade da exibicdo e utilizagdo dos
anuncios, alto-falantes e outros meios de publicidade em via publica, bem
como propaganda comercial fixa em muros, tapumes, vitrines e outros;
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apreender, por infragdo, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos,
negociados ou abandonados em ruas e logradouros publicos; receber as
mercadorias apreendidas e guardd-las em local determinado, devolvendo-as
mediante o cumprimento das formalidades legais; verificar o licenciamento de
placas comerciais nas fachadas dos estabelecimentos respectivos ou em
outros locais; verificar o licenciamento para realizacao de festas populares em
vias e logradouros publicos; verificar o licenciamento para instalagdo de circos
€ outros tipos de espetaculos publicos promovidos por particulares, inclusive
exigindo a apresentagao de documento de responsabilidade de engenheiro
devidamente habilitado; verificar as violagbes as normas sobre poluigdo
sonora, uso de buzinas, clubes, boates, discotecas, alto- falantes e bandas de
musica, entre outras; efetuar levantamento sdcio econdmico em processos de
licenca ambulante; emitir relatérios periddicos sobre suas atividades e manter
a chefia permanentemente informada a respeito das irregularidades
encontradas; efetuar plantdes noturnos, em finais de semanas e feriados, para
fiscalizagao da regularidade do licenciamento, bem como o cumprimento das
normas gerais de fiscalizagdo; efetuar interdicdo tempordria ou definitiva,
quando o exercicio de atividades comerciais, industriais, de diversdes publicas
€ outros causarem incémodo e/ou perigo, contrariando a legislagdo vigente
realizar sindicancias especiais para instrucdo de processos ou apuragdo de
denuncias e reclamacgbdes; entregar, quando solicitado, notificacbes e
correspondéncias diversas; executar outras tarefas correlatas.

Fiscalizacgdo de pavimentagdo e galerias: fiscalizar os servicos de
pavimentagao asfaltica realizados pelas empreiteiras, tais como:
terraplenagem de terreno a ser pavimentado, colocacdo de meio-fio e sarjeta,
verificagdo da espessura da base, pintura de ligacdo, copa, colocacdo de boca
de lobo, largura, etc.; fiscalizar servicos de galeria, assentamento de tubos,
caixa de ligagdo, pogo de visita e medicdo da profundidade e largura das
galerias; apresentar periodicamente boletins de atividades realizadas;
eventualmente ministrar treinamentos para os servidores da &rea; exercer ou
executar outras atividades ou encargos que |hes sejam determinados por lei
ou autoridade competente; fiscalizar a qualidade do servigo; executar outras
tarefas correlatas.

Demonstrar competéncias pessoais:

Ouvir atentamente (saber ouvir); manter-se organizado; demonstrar
Imparcialidade e paciéncia; cultivar disciplina; demonstrar bom senso;
desenvolver a criatividade; ter postura adequada; demonstrar capacidade
avaliativa; gerenciar o tempo; demonstrar lideranca; demonstrar
conhecimentos gerais; cultivar ética profissional; manter-se criterioso;
identificar-se com a atividade; lidar com estresse; apresentar acuidade
sensorial; estabelecer prioridades; demonstrar capacidade de comunicacdo;
dominar a legislagao; demonstrar seguranca.
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Cargo: Agente Fiscal Sanitario

Grau de mstrugao Ensino médio completo e curso bdsico em Vigilancia
Sanitaria ou areas afins

Atribuicoes do cargo:

Acompanhar e orientar projetos de melhoramento sanitario; educar, orientar e
conscientizar sobre os problemas de saneamento; zelar pela higiene e limpeza
dos estabelecimentos comerciais e industriais, publicos e outros; fazer cumprir
as disposicbes legais pertinentes; realizar a fiscalizacdo sanitaria dos
estabelecimentos e locais onde se proceda ao fabrico, produgéo,
beneficiamento, manipulagao, acondicionamento, conservagao,
armazenamento, transporte, distribuigdo, venda e consumo de alimentos, bem
como do comeércio ambulante onde se encontrem alimentos e feiras livres;
realizar a fiscalizagdo sanitdria dos géneros alimenticios, bem como bebidas e
aguas para o consumo humano; realizar a fiscalizagdo sanitdria na
comercializagao de cosmeéticos, perfumes, produtos de higiene e saneantes;
fiscalizar o estado de asseio dos individuos que fabriquem, produzam,
manipulem, acondicionem, armazenem, transportem, distribuam e
comercializem alimentos, bem como os que exercam atividades que meregam
atencdo da fiscalizagdo sanitdria; atender as solicitacdes das autoridades
estaduais e federais na fiscalizagdo sanitaria dos ambientes e processos de
trabalhos no comércio e na industria, visando a seguranca, a higiene e & salde
do trabalhador e do consumidor de alimentos; coletar e encaminhar a
laboratorio oficial amostras de alimentos, de aditivos para alimentos e de
matérias-primas alimentares, para fins de controle de qualidade ou andlise
fiscal; apreender e/ou inutilizar os alimentos e matérias-primas alimentares ou
ndo-alimentares, julgados, apés exame laboratorial, adulterados, falsificados
ou deteriorados, bem como os aparelhos de utensilios que n3o satisfacam as
exigéncias regulamentares; lavrar termos de intimacdo, autos de infracdo, de
interdicdo, de apreensdo e de inutilizagdo de amostras para andlise;
apresentar, quando necessario, boletins diarios de suas atividades; apresentar
relatorios periodicos; assegurar o recolhimento e transporte de lixo hospitalar;
assegurar apoio eficaz as atividades de salde da Prefeitura, mediante
fiscalizagao sanitaria de estabelecimentos comerciais e industriais; executar
outras atividades correlatas.

Demonstrar competéncias pessoais:

Ouvir atentamente (saber ouvir); manter-se organizado; demonstrar
imparcialidade e paciéncia; cultivar disciplina; demonstrar bom senso;
desenvolver a criatividade; ter postura adequada; demonstrar capacidade
avaliativa; gerenciar o tempo; demonstrar lideranga; demonstrar
conhecimentos gerais; cultivar ética profissional; manter-se criterioso;
identificar-se com a atividade; lidar com estresse; apresentar acuidade
sensorial; estabelecer prioridades; demonstrar capacidade de comunicacdo;
dominar a legislagdo; demonstrar sequranca.
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Cargo: Agente Publico Administrativo
Grau de instrugao: Ensino médio completo

Atribuigcoes do cargo:

Executar tarefas variadas na drea administrativa, nas diversas unidades e
6rgdos da municipalidade, que requeiram tomar decisées simples, baseado em
precedentes; efetuar atendimento ao publico, interno e externo, prestando
informagdes, anotando recados para obter ou fornecer informacodes; digitar
textos, documentos, tabelas, quadros demonstrativos, boletins de frequéncia e
outros, conferindo a dtg|tagao providenciando a reprodugao, encadernacao e
dlstr|DU|(;a0 se necessario; arquivar processos, publicacdes e documentos
diversos de interesse da unidade administrativa, segundo normas
preestabelecidas; coletar dados diversos, consultando pessoas, documentos,
transcrigdes, publicagdes oficiais, arquivos e fichdrios, e efetuando célculos
para obter informagdes necessdrias ao cumprimento da rotina administrativa;
receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o
cumprimento das normas referentes a protocolo; organizar e/ou atualizar
arquivos, fichdrios e outros, classificando documentos por matéria, ordem
alfabética ou outro sistema, para possibilitar controle dos mesmos; codlﬁcar
dados, documentos e outras informagdes, e proceder a indexacdo de artigos,
periddicos, fichas, manuais, relatérios e outros; efetuar célculos simples e
conferéncias numéricas; elaborar redagoes simples; efetuar registros,
preenchendo fichas, formuldrios e outros, procedendo ao lancamento em
livros, consultando dados em tabelas, graficos e demais demonstrativos, a fim
de atender as necessidades do setor; entregar, quando solicitado, notificacGes
e correspondéncias diversas; efetuar a fiscalizacdo e fechamento de registro
de ponto; executar outras tarefas correlatas.

Demonstrar competéncias pessoais:
Ouvir atentamente (saber ouvir); manter-se organizado; demonstrar
imparcialidade e paciéncia; cultivar disciplina; demonstrar bom senso;
desenvolver a criatividade; ter postura adequada; demonstrar capacidade
avaliativa, gerenciar o tempo; demonstrar lideranca; demonstrar
conhecimentos gerais; cultivar ética profissional; manter-se criterioso;
identificar-se com a atividade; lidar com estresse; apresentar acuidade
sensorial; estabelecer prioridades; demonstrar capacndade de comunicagao;
dominar a legislagao; demonstrar seqguranca.
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Cargo: Analista Publico Administrativo

Grau de instrugao: Superior completo em qualquer area de formacao

Atribuicoes do cargo:

Planejar, organizar, controlar e assessorar as organizagoes nas areas de recursos
humanos, patriménio, materiais, informacgdes, financeira e tecnoldgica, entre outras;
iImplementar programas e projetos; elaborar planejamento organizacional; promover
estudos de racionalizagdo e controlar o desempenho organizacional; prestar

consultoria administrativa a organizacdes e pessoas; executar outras atividades
correlatas.

Administrar: materiais, recursos humanos, patriménio, informacgdes, recursos
financeiros e orgamentarios no setor publico; recursos financeiros e orgamentarios no
setor privado; sistemas, processos, organizacdo e métodos; gerir recursos
tecnologicos; arbitrar em decis6es administrativas e organizacionais.

Elaborar planejamento organizacional: participar na definicio da visdo e missdo da
Instituicdo; analisar a organizagdo no contexto externo; analisar a organizagao no
contexto interno; identificar oportunidades e problemas; apresentar proposta de
programas e projetos; estabelecer metas gerais e especificas.

Implementar programas e projetos: avaliar viabilidade de projetos; identificar fontes
de recursos; dimensionar amplitude de programas e projetos; tracar estratégias de
implementagdo; reestruturar atividades administrativas; coordenar programas, planos
e projetos; monitorar programas e projetos.

Promover estudos de racionalizagdo: analisar estrutura organizacional; levantar dados
para o estudo dos sistemas administrativos; diagnosticar métodos e processos;
descrever meétodos e rotinas de simplificacdo e racionalizacdo de servigos; elaborar
normas e procedimentos; estabelecer rotinas de trabalho; revisar normas e
procedimentos.

Realizar controle do desempenho organizacional: estabelecer metodologia de
avaliagao; definir indicadores e padroes de desempenho; avaliar resultados; preparar
relatorios; elaborar prestagdo de contas; reavaliar indicadores.

Prestar consultoria a organizagdes e pessoas: elaborar diagnostico; apresentar
alternativas; emitir pareceres e laudos; facilitar processos de transformacio; analisar
resultados de pesquisa; atuar na mediagdo e arbitragem; realizar pericias.

Demonstrar competéncias pessoais:

Agir com iniciativa; demonstrar lideranca; demonstrar capacidade de sintese;
demonstrar capacidade de negociacdo; demonstrar raciocinio légico; demonstrar
visdo critica; demonstrar capacidade de comunicacdo; demonstrar capacidade de
andlise; administrar conflitos; demonstrar raciocinio abstrato; trabalhar em equipe;
demonstrar espirito empreendedor; demonstrar capacidade de decisao.
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Cargo: Analista Publico de Tecnologia da Informagao

Grau de instrugdo: Superior completo na drea de informética ou areas afins

Atribuicoes do cargo:

Realizar atividades técnicas na drea de Tecnologia da Informacgdo (TI),
apoiando o planejamento, a organizacdo e a execucdo de atribuicbes que
envolvam o desenvolvimento, a implantacdo e o acompanhamento dos
projetos de infraestrutura de TI, contribuindo para o crescimento e
desenvolvimento da instituicdo; apoiar a condugao de projetos de
Infraestrutura de TI, no que se refere ao seu desenvolvimento, & implantacgao
€ ao acompanhamento; servir de interface entre as areas funcionais e os
provedores de infraestrutura de TI; servir como ponto de contato dos
provedores de servigos de infraestrutura de TI; apoiar na implantagdo de
processos de operagdo e manutengdo do ambiente, seguindo os processos de
validagdo, verificagdo, preparagdo e teste dos servicos; apoiar na gestao e
manutengao dos procedimentos e das politicas do ambiente implantado, como
disseminagdo da politica de seguranga da informacdo, entre outros processos:
pesquisar e identificar novas tecnologias apliciveis para o ambiente de TI;
participar da implantacdo e manutencdo das solucdes/ferramentas de
governanga de TI; prestar apoio na implantagdo e manutencdo de processos
de gerenciamento, tais como gestdo de problemas, incidentes, versdes,
mudancas, configuragdes, capacidade, disponibilidade, nivel de servico e
monitoramento de performance e falhas; apoiar o desenvolvimento de
estratégias para continuidade dos servicos, elaborando procedimentos de
desastre e recuperagdo, e politicas do ambiente; garantir que toda a
documentagao do ambiente, o planejamento operacional, a lista de inventdrio,
0s relatérios estatisticos e os procedimentos, entre outros, estejam disponiveis
e atualizados; emitir relatérios técnicos e operacionais, relacionando as

medidas necessarias para melhoria dos servicos; executar outras atividades
correlatas.

Demonstrar competéncias pessoais:

Ouvir atentamente (saber ouvir); manter-se organizado; demonstrar
imparcialidade e paciéncia; cultivar disciplina; demonstrar bom senso;
desenvolver a criatividade; ter postura adequada; demonstrar capacidade
avaliativa; gerenciar o tempo; demonstrar lideranca; demonstrar
conhecimentos gerais; cultivar ética profissional; manter-se criterioso;
identificar-se com a atividade; lidar com estresse; apresentar acuidade
sensorial; estabelecer prioridades; demonstrar capacidade de comunicagao;
dominar a legislagdo; demonstrar seguranca. -
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Cargo: Arquiteto e Urbanista

Grau de instrugdao: Superior completo em Arquitetura e Urbanismo, e
registro no conselho de classe

Atribuic6es do cargo:

Desenvolver, coordenar, projetar, planejar, especificar, implantar, orientar,
executar, monitorar e avaliar os processos de arquitetura e urbanismo,
inclusive de obras complementares e de reforma de edificagbes, de acordo
com as normas e procedimentos em vigor na categoria profissional;
assessorar gestores em assuntos técnicos de sua area de atuacdo profissional;
realizar, em articulagdo com o 6rgdo juridico, o exame de questdes de ordem
legal, pericias e arbitramentos relativos a atividade de arquitetura; atuar como
responsavel legal nas atribuicdes de sua especialidade; padronizar, normatizar
e regulamentar os processos de sua area de atuagdo; elaborar e monitorar
normas e padroes referentes a atividade de arquitetura; analisar e elaborar
pareceres tecnicos e relatérios referentes a projetos de sua area; apoiar a
execucao dos trabalhos de equipe, esclarecendo duvidas e informando sobre
alteragdes introduzidas em procedimentos, normas e instrugdes em vigor;
supervisionar, coordenar, orientar e fiscalizar contratos referentes a obras e
servicos de arquitetura, realizados por equipe prépria ou terceirizada;
supervisionar e orientar a especificacdo técnica de obras, materiais, servigos,
equipamentos e sistemas; realizar vistorias, pericias e avaliagdes, emitindo
pareceres técnicos ou laudos, inerentes & sua area de atuagao; orientar e
executar tarefas de padronlzagéo mensuragcao e controle de qualidade;
produzir, coordenar e supervisionar a elaboracdo de projetos e desenhos
tecnicos; orientar estagidrios em sua area de atuacdo; acompanhar praticas
de mercado com proposi¢do de solucdes aplicdveis aos processos inerentes &
sua area de atuagdo; zelar pela guarda dos materiais, equipamentos e
ferramentas utilizados na execucdo de suas atribuicbes e area de trabalho;
atender a solicitagdes, demandas e cronogramas estabelecidos, em sua area,
pelo responsavel hierarquico; observar o cumprimento das normas
urbanisticas estabelecidas no Plano Diretor; desempenhar outras tarefas que,
por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia; executar
outras atividades correlatas.

Demonstrar competéncias pessoais:
Demonstrar raciocinio matematico, criatividade, dinamismo, capacidade de
lideranga, capacidade de decisdo e de controlar situacdes adversas. ;
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Cargo: Arquivista

Grau de instrugdo: Superior completo em Arquivologia, com registro no
conselho de classe

Atribuicdes do cargo:

Dar apoio aos servicos executados nas secretarias municipais; arquivar leis,
decretos, resolugdes, oficios, etc.; ser responsavel pelo devido arquivamento
dos empenhos, bem como auxiliar o Contador e o responsével pelo Controle
Interno; dar a devida destinagdo as correspondéncias; formular a politica
municipal de arquivos e exercer orientacdo normativa, visando a gestao
documental e a protegdo especial aos documentos de arquivo, qualquer que
seja o suporte da informagdo ou a sua natureza; implementar, acompanhar e
supervisionar a gestdo de documentos arquivistas produzidos, recebidos e
acumulados pela administragdo publica municipal; promover a organizacdo, a
preservagao e o acesso aos documentos de valor permanente ou historico
recolhidos dos diversos 6rgdos da administracdo municipal; elaborar e divulgar
diretrizes e normas para as diversas fases de administracdo dos documentos,
inclusive dos documentos digitais, consoante o Modelo de Requisitos para
Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos (e- ARQ
Brasil), aprovado pelo Conselho Nacional de Arquivos (Conarq), para a
organizagao e funcionamento do protocolo e dos arquivos integrantes do
sistema; coordenar os trabalhos de avaliacdo de documentos publicos do
Municipio; orientar, rever e aprovar as propostas de planos ou cédigos de
Classificagdo, e tabelas de temporalidade e destinacdo de documentos dos
orgdos e entidades da Administracdo PUblica municipal; autorizar a eliminagao
dos documentos publicos municipais desprovidos de valor permanente, na
condicdo de instituicdo arquivista publica municipal, de acordo com a
determinagdo prevista no art. 9° da Lei Federal n® 8.159/1991; acompanhar a
transferéncia e o recolhimento de documentos de valor permanente ou
historico para o arguivo pulblico municipal, procedendo ao registro de sua
entrada e o encaminhamento as unidades competentes, bem como assegurar
Sua preservagao e acesso; promover e incentivar a cooperacdo entre os 6rgaos
e entidades da Administragdo Publica municipal, com vistas a integragdo das
atividades arquivistas; promover a difusdo de informagdes sobre o arquivo,
bem como garantir o acesso aos documentos publicos municipais, observadas
as restrigdes previstas em lei; respeitar e obedecer as demais exigéncias
estabelecidas nas legislagdes vigentes; realizar projetos de acdo educativa e
Cultural, com o objetivo de divulgar e preservar o patrimbénio documental
sobre a histdria do Municipio; organizar o acervo; alimentar base de dados;
classificar e registrar documentos; tipificar e montar arquivos nas formas
eletrénica e papel; arquivar fichas e documentos; inventariar o acervo;
receber devolugdo de materiais do acervo; controlar a utilizacdo dos materiais:
guardar material em estantes; listar material bibliografico; montar sumarios
correntes; disponibilizar documentos em formato digital; registrar a entrada
de material; auxiliar na catalogagdo de material; propor aquisicdo de material;
conferir material adquirido; higienizar e controlar armazenamento do acervo;
encadernar material; revisar o estado fisico dos materiais devolvidos;
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reproduzir documentos e materiais; atualizar base de dados; digitalizar
acervo; introduzir novas mformar;oes em banco de dados; organizar dados
estatisticos; elaborar relatérios; executar outras tarefas correlatas.

Demonstrar competéncias pessoais:

Ouvir atentamente (saber ouvir); manter-se organizado; demonstrar
imparcialidade e paciéncia; cultivar disciplina; demonstrar bom senso;
desenvolver a criatividade; ter postura adequada; demonstrar capacidade
avaliativa; gerenciar o tempo; demonstrar lideranca; demonstrar
conhecimentos gerais; cultivar ética profissional; manter-se criterioso;
identificar-se com a atividade; lidar com estresse; apresentar acuidade
sensorial; estabelecer prioridades; demonstrar capacidade de comunicagdo;
dominar a legislacdo; demonstrar seguranca.
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Cargo: Artesdo

Grau de instrugdo: Ensino médio completo com registro de Artesdo emitido
por 6rgao responsavel

Atribuicdes do cargo:

Aplicar o conhecimento das artes visuais, pesquisando temas e elaborando
propostas; orientar e executar trabalhos na area de técnicas artesanais;
realizar atividades desenvolvendo as seguintes modalidades: pintura em
tecido, decoupage, croché, biscuit, confeccdo de velas, bonecas, blusas,
chaveiros, massas de modelar, escultura em madeira e outros, de acordo com
a necessidade do setor de atuagdo; ensinar as habilidades de transformar,
mudar, reformar e criar varios tipos de objetos com materiais reciclaveis,
extraidos da natureza, sucata, etc.; ensinar todas as etapas de execugao de
técnicas artesanais (plane]amento preparagao dos materiais e ferramentas e
execugao); capacitar para plena utilizagdo das ferramentas necessarias e
disponiveis na oficina; controlar e orientar a manuten¢do das condicdes de
seguranga na execugao das tarefas e do espaco fisico; realizar o controle de
materiais e ferramentas; participar de equipes multidisciplinares e
Interdisciplinares; elaborar informes e instrucdes de execucdo de técnicas
artesanais; ensinar as habilidades: - para produzir objetos de argila, barro,
etc., - as habilidades de trabalhar com linhas, tintas, pincéis, tecidos, papéis,
cola, giz, madeiras, molduras, etc; - as habilidades de manusear ferramentas
basicas; - as habilidades de realizar dindmicas em grupo de acordo com os
interesses dos componentes do grupo; responsabilizar-se pela condugdo de
oficinas de produgdo, previamente planejadas pelas &reas técnicas
responsaveis, onde os usuarios irdo produzir os proprios trabalhos; trabalhar
em oficinas terapéuticas relacionadas & area de salude mental; desenvolver
dinamicas educacionais planejadas com grupos especificos; responsabilizar-se
pela disponibilizagdo e posterior acondicionamento de todos os materiais
necessarios para realizagdo das oficinas terapéuticas; manter a ordem e a
higiene dos locais utilizados para realizagdo das oficinas terapéuticas;
participar de treinamentos e capacitagbes relacionados as suas areas de
atuacado; executar outras atividades correlatas.

Demonstrar competéncias pessoais:

Ouvir atentamente (saber ouvir); manter-se organizado; demonstrar
imparcialidade e paciéncia; cultivar disciplina; demonstrar bom senso;
desenvolver a criatividade; ter postura adequada; demonstrar capacidade
avaliativa; gerenciar o tempo; demonstrar lideranga; demonstrar
conhecimentos gerais; cultivar ética profissional; manter-se criterioso;
identificar-se com a atividade; lidar com estresse; apresentar acuidade
sensorial; estabelecer prioridades; demonstrar capacidade de comunicagao;
dominar a legislagdo; demonstrar seguranca.
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Cargo: Assistente Social I

Grau de instrugdo: Superior completo em Servico Social e registro no
conselho de classe

Atribuigdes do cargo:

Planejar, coordenar, controlar e avaliar programas e projetos aplicados a
individuos, grupos e comunidades; elaborar e/ou participar de projetos de
pesquisa, visando a implantagdo e ampliacdo de servigos especializados na
darea de desenvolvimento comunitério; participar no desenvolvimento de
pesquisas meédico-sociais e interpretar a situagdo social do individuo e sua
familia; fornecer dados sociais para a elucidacdo de diagndsticos médicos e
periciais; diagnosticar e tratar problemas sociais que impecam comunidades,
grupos e individuos de atingirem um nivel satisfatério de salde; desenvolver
atividades que visem a promogdo, protecdo e recuperacdo da salde da
populagdo, ocupando-se de aplicacdes sociais, através da mobilizacao e
desenvolvimento das potencialidades humanas e sociais; mobilizar recursos da
comunidade para que sejam devidamente utilizados e para que possam
proporcionar os beneficios necessarios a populagdo; prover, adequar e
Capacitar recursos humanos institucionais e/ou comunitarios, necesséarios para
a realizagao de atividades na drea do Servico Social; participar de programas
de treinamento de pessoal técnico e auxiliar para o desenvolvimento das agdes
de educagdo em salde; orientar e monitorar acées em desenvolvimento
relacionado a economia doméstica, nas &reas de habitacdo, vestudrio e
téxteis, desenvolvimento humano, economia familiar, educagao do consumidor,
alimentacdo e salde; desempenhar tarefas administrativas e articular recursos
financeiros disponiveis; orientar sobre rotinas da instituicdo; orientar sobre
Servigos e recursos sociais; orientar sobre normas, codigos e legislacdo;

orientar sobre contelido de processo e procedimentos; executar outras tarefas
correlatas.

Demonstrar competéncias pessoais:

Trabalhar em equipe; demonstrar autocontrole; lidar com estresse;
demonstrar persisténcia; respeitar as diversidades étnicas, culturais, de
género, de credo, de orientagdo sexual, etc.; demonstrar criatividade; manter
sigilo profissional;, demonstrar ousadia. :1.,’
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Cargo: Auditor Fiscal de Arrecadacao

Grau de instrugdo: Superior completo em Administracdo, Ciéncias Contabeis,

Estatistica, Economia ou Direito, com o respectivo registro no conselho de
classe

Atribuicdes do cargo:

Lancar creditos tributdrios; homologar pagamento de crédito tributério;
diligenciar, verificar, fiscalizar e controlar a observancia de obrigagoes tributarias;
apurar dados de interesse do fisco municipal; atender e orientar contribuintes
sobre os diversos assuntos da &rea tributaria; lavrar autos de notificagao e autos
de infragdo; instruir processos tributarios e de cobranca da divida ativa; avaliar
bens imdveis para langamento de tributos municipais; estimar e arbitrar base de
calculo de impostos; acompanhar apuragdo do Valor Adicionado Fiscal (VAF) e
demais critérios de participagdo do municipio nos repasses estadual e federal,;
emitir parecer, relatério e voto em processos relativos aos créditos tributarios do
Municipio; atuar como perito ou assistente técnico nos feitos administrativos ou
judiciais de natureza tributdria; levantar e analisar dados contdbeis; realizar
sindicancias, vistorias, pesquisas, levantamentos estatisticos e projecoes de
assuntos de natureza tributaria; planejar, organizar, coordenar, supervisionar e
assessorar a execucdao de atividades complexas da administracdo tributaria;
participar de sessoes e audiéncias de natureza fiscal; elaborar pareceres técnicos
de carater tributdrio; elaborar anteprojetos de lei e outros atos normativos;
supervisionar eventuais atividades de orientacdo dos contribuintes, efetuadas
pessoalmente ou por qualquer meio; elaborar cartilhas, manuais, guias e
assemelhados de natureza tributdria; atuar como instrutor em cursos de
reciclagem e aperfeicoamento em matéria fiscal e tributaria, e como palestrante
em eventos de mesma natureza; analisar, assessorar e acompanhar contratos e
convénios relativos a administragdo tributaria; analisar, assessorar e acompanhar
programas de fiscalizagdo na area de sua competéncia, visando o cumprimento
das normas derivadas do poder de policia do municipio; inspecionar empresas dos
diversos setores econémicos sediadas no municipio, procedendo a fiscalizacdo
tributaria; realizar buscas e apreensdes de documentos fiscais nos casos exigidos;
prestar, pessoalmente ou por telefone, étimo atendimento ao publico e aos
colegas, fornecendo-lhes de forma cortés e educada, todas as informacdes de
servigo que estiverem ao seu alcance e, quando for o caso, encaminhando-os aos
0rgaos ou pessoas competentes; executar outras atividades correlatas.

Demonstrar competéncias pessoais:

QOuvir atentamente (saber ouvir); manter-se organizado; demonstrar
Imparcialidade e paciéncia; cultivar disciplina; demonstrar bom senso;
desenvolver a criatividade; ter postura adequada; demonstrar capacidade
avaliativa; gerenciar o tempo; demonstrar lideranca; demonstrar conhecimentos
gerais; cultivar ética profissional; manter-se criterioso; identificar-se com a
atividade; lidar com estresse; apresentar acuidade sensorial; estabelecer
prioridades; demonstrar capacidade de comunicagdo; dominar a legislagdo;
demonstrar seguranca. ‘L)
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Cargo: Auditor de Controle Interno - Area Administrativa, Contabil, Financeira
e Orcamentaria

Grau de instrugao: Superior completo em Administracdo, Ciéncias Contébeis
ou Economia, com o respectivo registro no conselho de classe

Atribuigoes do cargo:

Dominar os conceitos relacionados ao controle interno e & atividade de
auditoria, e demonstrar conhecimento sobre matéria orcamentaria, financeira,
administrativa e contébil, além da respectiva legislacdo vigente: avaliar o
cumprimento das metas previsto no plano plurianual, a execucdo dos
programas de governo, bem como o orcamento do municipio, auxiliando em
sua colaboragdo e fiscalizando sua execucdo; auxiliar e fiscalizar a
transparéncia publica municipal; comprovar a legalidade e avaliar os
resultados quanto a eficacia e eficiéncia da gestdo orcamentdria, financeira,
patrimonial e fiscal, nos 6rgdos e entidades da administragdo municipal, bem
como a aplicagao das subvencgbes e recursos publicos, por entidade de direito
privado; acompanhar o cumprimento de recomendacdes decorrentes de
trabalhos de auditoria interna e externa; exercer o controle das operagoes de
credito e garantias, bem como dos direitos e deveres do municipio; apoiar o
controle externo no exercicio de sua missdo institucional; fiscalizar o
cumprimento do disposto em Normas Gerais de Direito Financeiro para
elaboracdo e controle dos orcamentos e balancos do Municipio, normas de
financas pulblicas voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal, no
Regimento Interno do Tribunal de Contas, nas instrucdes normativas
publicadas pelo TCEES e Controle Interno, e demais legislacdes pertinentes e
suas alteragOes; auxiliar na elaboragdo do Plano Anual de Auditoria Interna;
realizar auditorias nos 6rgdos/unidades gestoras integrantes da Administracdo
Publica direta e indireta; dar ciéncia ao Chefe do Poder Executivo, ao
Controlador Geral do Municipio e, quando for o caso, ao Tribunal de Contas,
quando estiverem esgotadas as possibilidades de acerto, de qualquer
irregularidade que tomar conhecimento; auxiliar na emissdo do relatério sobre
as contas do Poder Executivo, dos o6rgdos e entidades da administracdo
municipal; fiscalizar os relatérios de gestdo fiscal e de contas, juntamente
com o Prefeito Municipal e o contador; analisar demonstragbes contabeis para
fins de envio das prestagbes de contas e demais relatérios aos 6rgdos
fiscalizadores municipais, estaduais e federais; manifestar-se através de
relatorios, auditorias, inspecdes, pareceres e outros pronunciamentos,
voltados a sanar possiveis irregularidades; executar outras atividades
correlatas.

Demonstrar competéncias pessoais:

Agir com iniciativa; demonstrar lideranca; demonstrar capacidade de sintese;
demonstrar capacidade de negociagdo; demonstrar raciocinio l6gico;
demonstrar visdo critica; demonstrar capacidade de comunicacdo; demonstrar
capacidade de analise; administrar conflitos; demonstrar raciocinio abstrato;
trabalhar em equipe; demonstrar espirito empreendedor; demonstrar
capacidade de decisao. ;
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Cargo: Auditor de Controle Interno - Area Juridica

Grau de instrugao: Superior completo em Direito, com registro na Ordem
dos Advogados do Brasil - OAB

Atribuicdes do cargo:

Demonstrar conhecimento sobre matéria juridica e admlnlstragao publica,
além de dominar os conceitos relacionados ao controle interno e a atividade de
auditoria; comprovar a Iegal|dade e avaliar os resultados quanto a eficacia e
eﬁcaenua da gestdao, nos orgdos e entidades da administracdo municipal;
auxiliar e fiscalizar a transparéncia publica municipal; acompanhar o
cumprimento de recomendagbes decorrentes de trabalhos de auditoria interna
€ externa,; exercer o controle dos direitos e deveres do municipio; apoiar o
controle externo e interno no exercicio de sua missdo institucional; auxiliar na
fiscalizagdo do cumprimento do disposto na Lei Complementar n° 101, de 04
de maio de 2000, no Regimento Interno do Tribunal de Contas, nas instrugoes
normativas publicadas pelo TCEES e Controle Interno, e demais legislacbes
pertinentes e suas alteragbes; auxiliar na elaboracdo do Plano Anual de
Auditoria Interna; realizar auditorias nos 6rgdos/unidades gestoras integrantes
da Administragdo Publica direta e indireta; dar ciéncia ao Chefe do Poder
Executivo, ao Controlador Geral do Municipio e, quando for o caso, ao Tribunal
de Contas, quando estiverem esgotadas as possibilidades de acerto, de
qualquer irregularidade que tomar conhecimento; auxiliar na emissdo e
analise dos relatorios sobre as contas do Poder Executivo, dos oOrgdos e
entidades da administragdo municipal; auxiliar na andlise das demais
demonstragdes contabeis; manifestar-se através de relatérios, auditorias,
inspecOes, pareceres e outros pronunciamentos voltados a sanar possiveis
iIrregularidades; executar outras atividades correlatas.

Demonstrar competéncias pessoais:

Agir com iniciativa; demonstrar lideranca; demonstrar capacidade de sintese;
demonstrar capacidade de negociagdo; demonstrar raciocinio 16gico;
demonstrar visdo critica; demonstrar capacidade de comunicagdo; demonstrar
capacidade de analise; administrar conflitos; demonstrar raciocinio abstrato;
trabalhar em equipe; demonstrar espirito empreendedor; demonstrar

capacidade de decisdo.
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Cargo: Auxiliar de Educagdo Infantil
Grau de instrugdo: Ensino médio completo

Atribuigdes do cargo:

Realizar tarefas relacionadas a agdes indissocidveis do cuidar e educar com
higienizagao, cuidado e atencdo as criangas, visando auxiliar o professor numa
perspectiva do bem-estar fisico, social e emocional, primando pelo
desenvolvimento da crianca em todas as situagbes de interagao; acompanhar
€ apoiar as criancas no desenvolvimento das atividades planejadas e
desenvolvidas nos diferentes espacos e tempos intra e extraescolar, de acordo
com o projeto politico pedagdgico da unidade de ensino; zelar pelo bem-estar
das criangas, preocupando-se sempre com a limpeza e ventilagdo dos locais
por elas frequentados, bem como deixd-los em ordem ao finalizar as tarefas,
prevendo a saude de forma integrada; priorizar o atendimento a crianga,
assegurando sua permanéncia no ambito escolar; estimular, orientar e apoiar
todas as criangas quanto a sua higienizacdo, alimentagao e locomocgdo,
visando seu pleno desenvolvimento; auxiliar as criangas durante as refeicoes,
respeitando preferéncias, ritmos e habitos alimentares individuais,
promovendo sua autonomia; zelar pela limpeza e organizagao dos ambientes
frequentados pelas criancas; respeitar o ritmo fisiologico da crianga: sonos,
evacuagoes, sensagdes de frio e de calor, entre outros; participar ativamente
com as criangas durante todo o periodo de atividades; proporcionar momentos
€m que as criangas tenham acesso a brinquedos e materiais em espagos
adequados, arejados, limpos e seguros; participar de eventos, reunides e
formagdes, sempre que convocado; executar outras atividades correlatas.

Demonstrar competéncias pessoais:
Capacidade de comunicagdo; agir com ética; demonstrar senso de
organizacao; capacidade de concentragao; proatividade e criatividade;
demonstrar capacidade de acolhimento & criangas e familiares: equilibrio
emocional; disposicdo fisica; disposicdo para trabalho com crianca da
educacdo infantil; afeto com criangas; disponibilidade para atender em todas
as unidades da educacdo infantil.
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Cargo: Auxiliar de Sala de Leitura
Grau de instrugao: Ensino médio completo

Atribuigoes do cargo:

Atender e auxiliar os leitores na pesquisa e procura de livros; organizar e
atualizar livros, revistas e outros periédicos; ordenar os livros, revistas, jornais
e documentos nas estantes; receber e guardar os livros, documentos, revistas
e jornais em seus respectivos lugares; catalogar, registrar e classificar os
livros, revistas e periddicos; preencher e ordenar as fichas dos leitores; fazer
empréstimos de livros, revistas, jornais e outros periédicos, controlando as
devolugoes; receber doages de livros, revistas e outras publicacdes; elaborar
€ executar pesquisas junto aos leitores para a determinacdo de compra de
livros e periodicos; participar de cursos, palestras, semindrios, etc.: divulgar
eventos culturais desenvolvidos pela sala de leitura; manter as estantes
limpas e organizadas; elaborar relatérios e/ou mapas estatisticos sobre suas
atividades; executar outras tarefas correlatas.

Demonstrar competéncias pessoais:

Ouvir atentamente (saber ouvir); manter-se organizado; demonstrar
Imparcialidade e paciéncia; cultivar disciplina; demonstrar bom senso;
desenvolver a criatividade; ter postura adequada; demonstrar capacidade
avaliativa; gerenciar o tempo; demonstrar conhecimentos gerais; cultivar ética
profissional; manter-se criterioso; identificar-se com a atividade; lidar com
estresse; apresentar acuidade sensorial; estabelecer prioridades; demonstrar
capacidade de comunicagdo; dominar a legislacdo; demonstrar seguranga.
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Cargo: Auxiliar de Saude Bucal

Grau de instrugdo: Ensino médio completo com registro no orgao
competente

Atribuicdes do cargo:

Realizar tarefas auxiliares de apoio ao odontélogo e ao técnico de higiene
bucal em consultérios convencionais e clinicas; ligar e desligar aparelhos e
equipamentos; agendar pacientes; preencher e anotar fichas clinicas; auxiliar
no atendimento ao paciente; efetuar o preparo de bandeja e mesas; realizar
controle de placa e escovagdo supervisionada; participar de atividades de
educagdo e promogao a saude; fazer a esterilizagdo, desinfecgdo e limpeza de
todos os instrumentais e equipamentos odontologicos; preparar os pacientes
para atendimento; instrumentar o odontodlogo e o técnico de higiene bucal
junto a cadeira operatéria; manipular substdncias restauradoras e outros
componentes quimicos; efetuar a manutencdo e conservagdo dos
equipamentos, instrumentais e materiais odontoldgicos existentes; revelar e
montar radiografias intra-orais; selecionar moldeiras; realizar profilaxia;
preencher relatérios das atividades de servigos prestados; organizar arquivos
e ficharios; manter controle e pedido de estoque de todos os materiais e
Instrumentais odontoldgicos; orientar os pacientes sobre a higiene bucal;
manter a ordem e a limpeza do ambiente de trabalho: efetuar retirada de
ponto sutura; fornecer dados para levantamentos estatisticos; executar outras
tarefas correlatas.

Demonstrar competéncias pessoais

Capacidade de comunicagdo; agir com ética; demonstrar senso de
organizacao; capacidade de concentragdo; proatividade e criatividade;
demonstrar capacidade de acolhimento. !
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Cargo: Auxiliar de Secretaria Escolar

Grau de instrugao: Ensino médio completo e curso bésico de informatica

Atribuicoes do cargo:

Realizar tarefas de apoio as atividades de secretaria escolar; atender ao
publico interno e externo, prestando informagOes, anotando recados,
recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamento; digitar textos,
documentos e tabelas; operar microcomputador, utilizando programas bdasicos
e aplicativos para incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como
consultar registros; organizar e manter um arquivo privado de documentos
referentes ao setor, procedendo a classificacdo, etiguetagem e guarda dos
mesmos, para conserva-los e facilitar a consulta; manter atualizada a
escrituragao de livros, fichas e documentos relativos a vida da instituicao de
ensino a que pertence, a vida profissional dos professores e & vida escolar dos
alunos; atender o diretor e professor de suporte pedagdgico em suas
solicitagdes dentro do prazo estabelecido; manter atualizada e ordenada toda
legislagdo de ensino, bem como os dados estatisticos; lavrar e subscrever
todas as atas; redigir oficios, memorandos e relatérios; preencher
documentos, tabelas e outros formuldrios que se fizerem necessarios;
protocolar, registrar, arquivar e manter organizada a documentacao da escola;
zelar pelo uso e conservagdo de materiais, mobilidrios e equipamentos sob sua
responsabilidade; garantir que as matriculas sejam feitas de acordo com as
normas do Conselho Estadual de Educagdo; consultar sempre a documentacado
de apoio, para efetuar as matriculas corretas; atender para que os servigos de
secretaria sejam feitos rigorosamente em dia, mesmo nos periodos de férias;
atender as transferéncias, analisando se estdo dentro da legislagdo em vigor;
preencher com clareza e precisdo os relatorios, ficha individual, histérico e
boletins; executar outras atividades correlatas.

Demonstrar competéncias pessoais:

Capacidade de comunicagdao; agir com ética; demonstrar senso de
organizagdo; capacidade de concentragdo; proatividade e criatividade;
demonstrar capacidade de acolhimento. ;
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Cargo: Auxiliar de Servicos Gerais
Grau de instrugdo: Ensino fundamental I incompleto

Atribuicoes do cargo:
Executar tarefas de natureza rotineira de limpeza em geral, nas dependéncias

de edificios publicos municipais; auxiliar em tarefas de copa e cozinha; e
executar outras tarefas correlatas.

Limpar recintos e acessérios: limpar e arrumar as dependéncias de edificios
publicos municipais, a fim de manté-los nas condigbes de asseio requeridas,
varrendo, lavando, secando, passando pano e encerando assoalhos, pisos,
escadas, ladrilhos, vidragas e superficies em geral; limpar fachadas; aspirar
po; manter a dewda higiene das instalagbes sanitdrias e da cozinha; manter a
arrumagao da cozinha, limpando recipientes e vasilhames; remover o po de
moveis, paredes, tetos janelas e equipamentos; coletar o lixo dos depdsitos,
recolhendo 0 adequadamente.

Higienizar utensilios e equipamentos: lavar utensilios e objetos de adornos;
secar lougas; esterilizar instrumentos e materiais; limpar equipamentos;
limpar balcdo e bancada; retirar restos de comida; limpar mesa:; remover ou
arrumar moveis e utensilios; limpar cortinas e persianas.

Auxiliar em tarefas de copa e cozinha: preparar e servir café a chefia,
visitantes e servidores do setor; auxiliar no preparo de refeicdes, lavando,
selecionando e cortando alimentos; preparar lanches, mamadeiras e outras
refeicdes simples, segundo orientagdo superior.

Planejar rotina de trabalho: verificar a existéncia de materiais e equipamentos
de limpeza e alimentagdo, e outros itens relacionados com seu trabalho,
comunicando ao superior imediato a necessidade de reposicdo, quando for o
caso; verificar validade e qualidade de produtos quimicos e de limpeza;
preparar produtos; diluir produtos (quimicos e de limpeza); dosar produtos
quimicos; manter arrumado o material sob sua guarda.

Comunicar-se: comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade
verificada, bem como a necessidade de consertos e reparos nas dependeéncias,
moveis e utensilios que |he cabe manter limpos e com boa aparéncia.

Demonstrar competéncias pessoais:

Resisténcia fisica, paciéncia, iniciativa, prudéncia, equilibrio fisico, reconhecer
limitagbes pessoais, capacidade de trabalhar em alturas, contornar situacdes
adversas, agilidade, controle emocional, destreza manual e capacidade de
trabalhar em equipe. *u
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Cargo: Bibliotecario

Grau de instrugdo: Superior completo em Biblioteconomia e registro no
conselho da classe

Atribuicdes do cargo:

Disponibilizar informagdo em qualquer suporte; gerenciar unidades como
bibliotecas, centros de documentacdo, centros de informagcao e correlatos,
além de redes e sistemas de informacdo; tratar tecnicamente e desenvolver
recursos informacionais; disseminar informagdo com o objetivo de facilitar o
acesso e geragao do conhecimento; desenvolver estudos e pesquisas; realizar
difusao cultural; desenvolver acdes educativas; prestar servicos de assessoria
e consultoria; executar outras atividades correlatas.

Disponibilizar informagdo em qualquer suporte: intercambiar informacgoes e
documentos; controlar circulacdo de recursos informacionais; prestar servigos
de informagdo on-line; normalizar trabalhos técnico-cientificos; elaborar
programas e projetos de agdo; projetar custos de servicos e produtos;
implementar atividades cooperativas entre instituigbes; administrar o
compartilhamento de recursos informacionais.

Gerenciar unidades, redes e sistemas de informacgdo: desenvolver planos de
divulgacdo e marketing; desenvolver politicas de informacado; projetar
unidades, redes e sistemas de informacdo; automatizar unidades de
informagdo; desenvolver padrdes de qualidade gerencial; controlar a execugao
dos planos de atividades; elaborar politicas de funcionamento de unidades,
redes e sistemas de informagdo; controlar sequranca patrimonial da unidade,
rede e sistema de informag&o; controlar conservagdo do patriménio fisico da
unidade, rede e sistema de informagdo; avaliar servicos e produtos de
unidades, redes e sistema de informacdo; avaliar desempenho de pessoas em
unidades, redes e sistema de informacdo; desenvolver planos de seguranga
ambiental; controlar a aplicagdo do plano de seguranca ambiental; elaborar
relatorios; buscar patrocinios e parcerias; contratar assessorias; elaborar
manuais de servicos e procedimentos; participar da elaboragdo de planos e
Carreiras; analisar tecnologias de informagdo e comunicacdo; administrar
consorcios de unidades, redes e sistemas de informacdo; administrar recursos
orgamentarios; implantar unidades, redes e sistemas de informagao; registrar
recursos informacionais; classificar recursos informacionais; catalogar recursos
informacionais; elaborar linguagens documentarias.

Tratar tecnicamente recursos informacionais: elaborar resenhas e resumaos;
desenvolver bases de dados; efetuar manutencdo de bases de dados;
gerenciar qualidade e conteddo de fontes de informacdo; gerar fontes de
informacdo; reformatar suportes; migrar dados; desenvolver metodologias
para geragdo de documentos digitais ou eletrénicos; elaborar politicas de
desenvolvimento de recursos informacionais; selecionar recursos
informacionais; adquirir recursos informacionais; armazenar recursos
informacionais.
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Desenvolver recursos informacionais: avaliar acervos; inventariar acervos;
desenvolver interfaces de servicos informatizados; descartar recursos
Informacionais; conservar acervos; preservar acervos; desenvolver bibliotecas
virtuais e digitais; desenvolver planos de conservacdo preventiva: disseminar
seletivamente a informagdo; compilar sumarios correntes; compilar
bibliografia; elaborar clipping de informacdes.

Disseminar informacdo: elaborar alerta bibliografico; elaborar boletim
bibliografico; fazer sondagens sob demanda informacional; coletar
informagbes para memoria institucional; elaborar dossiés de informacdes;
elaborar pesquisas tematicas.

Desenvolver estudos e pesquisas: elaborar levantamento bibliografico; acessar
bases de dados e outras fontes em meios eletrénicos; realizar estudos
cientomeétricos, bibliométricos e infométricos; elaborar trabalhos técnico-
cientificos; analisar dados estatisticos; coletar dados estatisticos; elaborar
estudos de perfil de usuario e comunidade; desenvolver critérios de controle
de qualidade e conteldo de fontes de informagdo: analisar fluxos de
informacgdes; elaborar diagndstico de unidades de servigo; prestar assessoria
técnica a publicagBes; subsidiar informacdes para tomada de decisdes;
assessorar no planejamento de espago fisico da unidade de informacdo;
participar de comissdes de normatizacao.

Prestar servigos de assessoria e consultoria: realizar pericias; elaborar laudos
técnicos; realizar visitas técnicas; assessorar a validacdo de cursos; participar
de atividades de biblioterapia; preparar provas para concursos; participar de
bancas de concursos; promover agdo cultural; promover atividades de

fomento a leitura; promover eventos culturais; promover atividades para
usuarios especiais.

Realizar difusdo cultural: organizar atividades para a terceira idade; divulgar
iInformacgOes através de meios de comunicagdo formais e informais; organizar
bibliotecas itinerantes; promover atividades infanto-juvenis; capacitar o
usuario; capacitar recursos humanos; orientar estagiarios; elaborar servicos
de apoio para educacao presencial e a distancia.

Demonstrar competéncias pessoais:

Agir com iniciativa; demonstrar lideranca; demonstrar capacidade de sintese;
demonstrar capacidade de negociagdo; demonstrar raciocinio 16gico;
demonstrar visao critica; demonstrar capacidade de comunicacdo; demonstrar
capacidade de andlise; administrar conflitos; demonstrar raciocinio abstrato;
trabalhar em equipe; demonstrar espirito empreendedor; demonstrar
capacidade de decisao. y
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Cargo: Cirurgido Dentista I

Grau de instrugdo: Superior completo em Odontologia e registro no conselho
da classe

AtribuigGes do cargo:

Realizar diagnéstico com a finalidade de obter o perfil epidemiolégico para o
planejamento e programagdo em salde bucal; realizar a atengdao em saude
bucal (promogdo e protegdo da saude, prevencdo de agravos, diagndstico,
tratamento, acompanhamento, reabilitacdo e manutengdo da saude) individual
e coletiva a todas as familias, a individuos e a grupos especificos, de acordo
com planejamento da equipe, com resolubilidade; realizar os procedimentos
clinicos da atengdo bdasica em salde bucal, incluindo atendimento das
urgéncias, pequenas cirurgias ambulatoriais e procedimentos relacionados
com a fase clinica da instalagdo de préteses dentdrias elementares; realizar
atividades programadas e de atencdo a demanda espontdnea; coordenar e
participar de agdes coletivas voltadas a promogdo da salde e a prevencdo de
doengas bucais; acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes &
saude bucal com os demais membros da equipe, buscando aproximar e
integrar agOes de saude de forma multidisciplinar; realizar supervisdo técnica
do técnico em salde bucal e auxiliar em salde bucal; desenvolver atividades
profissionais junto a criangas, adultos e idosos, com ou sem necessidades
especiais, em diferentes niveis de complexidade; exercer atividades de ensino
€ pesquisa; realizar procedimentos conservadores; realizar procedimentos
domiciliares; utilizar terapias integrativas e complementares; avaliar fatores
de risco da atividade da cérie dental; executar outras atividades correlatas.

Demonstrar competéncias pessoais:
Demonstrar percepcdo visual, receptividade, capacidade de contornar
situagbes adversas, paciéncia, seguranga, senso estético, criatividade,
sensibilidade, organizacdo, capacidade de inovagdo, capacidade de saber ouvir,
capacidade de efetuar atendimento humanizado.
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Cargo: Contador

Grau de instrucdo: Superior completo em Ciéncias Contabeis e registro no
conselho da classe

Atribuigoes do cargo:

Planejar e controlar as fungBes contabeis, registrando os atos e fatos
administrativos, por meio de levantamento de balangos, procedendo & conferéncia
dos registros a fim de apurar elementos necessérios a elaboracdo orcamentaria e
ao controle da situagdo patrimonial, econdmica e financeira; inspecionar
regularmente a escrituragdo dos livros comerciais e fiscais, verificando se os
registros efetuados correspondem aos documentos que lhes deram origem;
controlar e participar dos trabalhos de analise e conciliagao de contas, conferindo
0s saldos apresentados; proceder e orientar a classificagdo e avaliagdo de
despesas, apropriando custos de bens e Servigos,; organizar, executar e assinar
balancetes, balangos e demonstrativos de contas, e aplicar as normas contabeis
para apresentar resultados da situagdo patrimonial; elaborar relatérios sobre a
situagao patrimonial, econémica e financeira, apresentando dados estatisticos e
pareceres técnicos; registrar atos e fatos contdbeis; controlar o ativo
permanente; gerenciar custos; preparar obrigagdes acessdrias, tais como
declaragdes ao fisco, 6rgdos competentes e contribuintes, e administrar o registro
dos livros nos o6rgdos apropriados; elaborar demonstragbes contabeis; atender
solicitagbes de orgdos fiscalizadores; organizar e dirigir trabalhos inerentes &
contabilidade, planejando, supervisionando, executando e orientando, de acordo
com as exigéncias legais e administrativas, para apurar os elementos necessarios
a elaboragdo orgamentaria e ao controle da situacdo patrimonial, econdmica e
financeira da instituicdo; executar os servicos contabeis da Prefeitura Municipal,
escriturando os atos e fatos contdbeis de acordo com as normas legais usadas na
contabilidade dentro do servigo publico; fazer registros dos atos e fatos contabeis
relativos a administragdo municipal; fazer levantamentos, relatérios e organizar
balancetes e balangos patrimoniais e financeiros, dentro dos prazos legais;
elaborar demonstrativos, prestagdes de contas, respostas e diligéncias,
subsidiando-as com os documentos necessarios, dentro dos prazos legais;
codificar e elaborar e/ou acompanhar a elaboracdo de notas de empenho, e o
registro e procedéncia dos documentos contabeis; acompanhar e controlar os
resultados da gestdo orgamentdria, financeira e patrimonial da Prefeitura
Municipal; fiscalizar os termos de responsabilidade referentes a bens modveis e
imoveis de carater permanente; classificar receitas e despesas de acordo com o
plano de contas; registrar e controlar a movimentagado de todos os bens e valores
existentes na Prefeitura, para posterior fiscalizagdo dos orgaos competentes;
relacionar e classificar as despesas e as notas de empenhos por itens
orcamentarios; verificar periodicamente as disponibilidades orgamentarias,
providenciando-lhes a devida suplementagdo, em tempo habil e de acordo com a
lei; controlar os valores extra-orgamentarios arrecadados, provenientes de outras
fontes; executar e propor o aperfeigopamento e adequacdo da legislacdo e normas
especificas, bem como de métodos e técnicas de trabalho; executar outras
atividades correlatas. o kD
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Demonstrar competéncias pessoais:

Agir com iniciativa; demonstrar lideranga; demonstrar capacidade de sintese;
demonstrar capacidade de negociacdo; demonstrar raciocinio 10gico;
demonstrar visdo critica; demonstrar capacidade de comumcagao demonstrar
capacidade de analise; admmlstrar conflitos; demonstrar raciocinio abstrato;
trabalhar em equipe; demonstrar espirito empreendedor; demonstrar
capacidade de decisao. /u
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Cargo: Cuidador
Grau de instrugao: Ensino médio completo

Atribuicoes do cargo:

Executar servigos de atendimento as criangas da educacdo infantil e ensino
fundamental, inclusive as portadoras de necessidades especiais, em suas
atividades e necessidades didrias, bem como acompanhar as atividades
educacionais, dentro ou fora do periodo escolar regular; manter espirito de
cooperagao, cordialidade, solidariedade e respeito com as criangas, com a
equipe escolar e com a comunidade em geral; dispensar atengdo, carinho e
respeito as criangas, permanecendo de prontiddo aos chamados: incentivar a
participagao, o dialogo e a cooperagdo entre os educandos, entre os demais
educadores e a comunidade em geral, visando a construgdo de uma sociedade
solidaria, justa e democratica; brincar com as criangas e compartilhar
observagdes destinadas a smallzar 0S avangos pessoais e as possibilidades de
superagao de dificuldades, de modo a construir uma imagem positiva de si
mesma,; conservar e manter em ordem todos os ambientes da unidade
educacional, tais como almoxarifado, armarios, estantes, locais ou objetos;
assistir as criangas nos seus deslocamentos, refeigdes, cuidados de salde,
higiene intima e pessoal, e demais atividades; zelar pela efetiva recepgao e
entrega das criangas ao chegarem ou partirem das unidades; executar, com
Seéguranga, as manobras posturais de transferéncia, movimentacdo e
locomogdo das criangas, para a realizacdo das atividades educacionais;
executar outras tarefas, inclusive administrativas, determinadas pelo superior
imediato; garantir que alunos com limitacdes de locomogdo realizem as
atividades propostas pelos educadores durante as aulas, viabilizando sua
efetiva participag@o na escola; executar outras atividades correlatas.

Demonstrar competéncias pessoais:

Capacidade de comunicagdo; agir com ética; demonstrar senso de
organizagao; capacidade de concentracdo; proatividade e criatividade;
demonstrar capacidade de acolhimento. i
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Cargo: Eletrotécnico

Grau de instrugao: Curso Técnico em Eletrotécnica e registro profissional no
conselho de classe

Atribuicoes do cargo:

Realizar instalagdo e manutengdo eletrénica em circuitos elétricos em geral;
conduzir a execugdo e/ou executar instalagdes elétricas em baixa tensao nos
prédios publicos, nos limites de sua formagdao profissional; desenvolver
atividades de planejamento, coordenagdo, avaliagao, instalagdao, montagem e
manutengdo; coordenar e assistir tecnicamente equipes de trabalho que
atuam na instalagdo, montagem e manutengdo de sistemas elétricos; adotar
normas técnicas de qualidade, salde e seguranga no desempenho de suas
fungdes; elaborar e aplicar planilhas de custos de instalagédo, montagem e
manutengdao de maquinas e equipamentos elétricos em geral; elaborar
projetos, layouts, diagramas e esquemas, correlacionando-os com normas
técnicas e com os principios cientificos e tecnoldgicos; aplicar técnicas de
medigdo e ensaios em instalagbes, maquinas e equipamentos elétricos; avaliar
as caracteristicas dos materiais e componentes eletroeletrénicos,
correlacionando-os com suas aplicacdes; desenvolver projetos de instalagoes
eletricas, caracterizando e determinando aplicagbes de materiais, dispositivos,
instrumentos, maquinas e equipamentos elétricos; projetar melhorias nos
sistemas convencionais de producgdo, instalagdo e manutencdo, propondo a
incorporac@o de novas tecnologias; identificar os elementos de conversdo,
transformacgdo, transporte e distribuicdo de energia, aplicando-0os nos
trabalhos de implantacdo e manutengdo do processo produtivo; exercer
atividade de desenhista em sua especialidade; estudar o trabalho a ser
realizado para estabelecer o roteiro das tarefas; instalar e reparar condutores,
acessorios e pequenos equipamentos elétricos, tais como ventiladores, fogodes,
quadros de distribuicdo, caixa de fusiveis, pontos de luz, tomadas,
interruptores, exaustores, lustres, bem como fixar dispositivos isoladores;
ligar os fios a fonte fornecedora de energia, utilizando alicates, chaves,
conectores e material isolante para completar a tarefa de instalagdo; testar a
instalagdo, repetidas vezes, para comprovar a exatiddo do trabalho executado;
testar os circuitos da instalagdo, utilizando aparelhos de comparagao e
verificacdo, elétricos e eletronicos, para detectar as pecas defeituosas;
substituir ou reparar fios ou unidades danificadas, utilizando ferramentas
manuais comuns e especiais, materiais isolantes e soldas, devolvendo a
instalagdo elétrica condigdes normais de funcionamento; fazer a manutengao
de semaforos, iluminagdo publica, e rede elétrica de escolas e demais préedios
municipais; instalar e ligar motores monofasicos, trifasicos, chaves magnéticas
e soldas terminais; colaborar com a limpeza e organizagdo do local de trabalho
e outras atribuicoes afins; executar outras atividades correlatas.

Demonstrar competéncias pessoais:

Trabalhar em equipe; demonstrar autocontrole; lidar com estresse;
demonstrar persisténcia; respeitar as diversidades; demonstrar criatividade;
manter sigilo profissional; demonstrar ousadia. :
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Grau de instrucdo: Superior completo em Enfermagem e registro no
conselho da classe

Atribuicoes do cargo:

Realizar cuidados diretos de enfermagem, fazendo a indicagdo para a
continuidade da assisténcia prestada; executar as acdes de assisténcia integral
em todas as fases do ciclo de vida: crianca, adolescente, adulto e idoso;
executar assisténcia basica e agles de vigilancia epidemiolégica e sanitaria;
realizar acbes de saude em diferentes ambientes na instituicao e, quando
necessario, no domicilio; realizar as atividades concernente as d&reas
prioritarias de intervengdo na atengdo basica; aliar a atuagdo clinica & pratica
da saude coletiva; organizar e coordenar a criagao de grupos de patologias
especificas, como de hipertensos, de diabéticos, de salde mental, etc.:
planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar o processo e 0s servigos de
assisténcia de enfermagem:; planejar, organizar, coordenar e avaliar as
atividades técnicas e auxiliares de enfermagem nas unidades assistenciais;
elaborar, executar e participar dos eventos de capacitagcao da equipe de
enfermagem; implementar agdes para a promocdo da salde; participar da
elaboragdo e execugdo de planos assistenciais de salde do idoso, do adulto,
do adolescente, da mulher e da crianga no ambito ambulatorial; prestar
assisténcia direta aos pacientes de maior complexidade técnica, graves, com
risco de morte e/ou que exijam conhecimentos de base cientifica e capacidade
de tomar decisGes imediatas; participar e atuar nos programas de prevencéo e
controle sistematico de infecgdo nas unidades de salde; realizar e participar
da prevencdo e controle sistematico de danos que possam ser causados aos

pacientes durante a assisténcia de enfermagem; executar outras atividades
correlatas.

Demonstrar competéncias pessoais:

Demonstrar capacidade de atengdo; demonstrar sensibilidade destreza
manual; capacidade de trabalhar em equipe; demonstrar capacidade de
negociacdo, demonstrar capacidade de interpretar linguagem verbal e néo
verbal; demonstrar capacidade de lideranca; demonstrar capacidade de saber
ouvir; demonstrar capacidade de efetuar atendimento humanizado;
demonstrar rapidez de raciocinio.
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Cargo: Engenheiro Agrénomo

Grau de instrugdo: Superior completo em Agronomia com registro no
conselho de classe

Atribuicoes do cargo:

Planejar, executar e coordenar atividades agrossilvipecuarias e o uso de recursos
naturais renovaveis e ambientais; prestar assisténcia e consultoria técnicas e de
extensdo rural; elaborar documentacdo técnica e cientifica; diagnosticar
situagOes, identificando necessidades; analisar projetos, contratos, conveénios,
propostas tecnicas e programas de trabalho; analisar viabilidade técnica,
socioecondmica e ambiental de solucdes propostas; discutir solucbes propostas
com os envolvidos; definir ordenamento cronolégico e logistica de agdes;
inventariar recursos fisicos e financeiros de empreendimentos; definir pardmetros
de produgdo; supervisionar construcdo e manutengdo de infraestrutura rural;
supervisionar atividades de sistema de producdo (agricultura, aquicultura,
silvicultura, pecuaria); supervisionar processo em manejo de recursos naturais
(bioticos e abidticos); avaliar atividades agrossilvipecuarias; fiscalizar
comercializacdao de produtos de origem animal e vegetal, além de atividades de
extrativismo; analisar amostras colhidas e resultados de andlises laboratoriais;
embargar atividades agrossilvipecudrias de estabelecimentos infratores;
apreender produtos agrossilvipecuarios; elaborar, coordenar e supervisionar
processos/projetos de recuperagdo de areas degradadas; planejar/acompanhar
processos de arborizagao urbana; realizar vistoria de arvores em pracas e vias
publicas; orientar a poda de arborizacdo urbana; diagnosticar problemas
fitossanitarios de espécies vegetais; acompanhar/orientar transplante de espécies
arbdreas; diagnosticar, discutir, intermediar e propor solugdes inerentes aos
conflitos ambientais; gerir dreas verdes e protegidas, bem como viveiros;
diagnosticar estagios sucessionais de vegetagao; acompanhar
produgao/propagagao de espécies vegetais; recomendar o uso de adubagdo e
defensivos agricolas; analisar licenciamentos e autorizagdes ambientais; atender
municipes; realizar visitas técnicas; orientar administracdo/gestdo de propriedade
rural, extensao rural, sistemas produtivos e comercializacdo de produtos
agrossilvipecuarios; organizar associagdes/cooperativas de produtores rurais e
eventos; prescrever receituario agropecuario; orientar processos de uso
sustentavel e conservacdo do solo, 4gua e meio ambiente; orientar planejamento,
execucdo, controle e administragdo de sistemas produtivos; elaborar projetos;
elaborar normas e procedimentos técnicos; elaborar relatérios de atividades,
laudos e pareceres técnicos; elaborar estudos estatisticos; coordenar
treinamentos, programas e convénios interinstitucionais; propor protocolos,
treinamentos e adequagdes nas legislagdes municipais; planejar, organizar e
ministrar cursos, seminarios e palestras; desenvolver suas atividades conforme
leis municipais, estaduais e federais que tangem sobre cddigo, politica e sistema
de meio ambiente, entre outras; executar outras atividades correlatas.

Demonstrar competéncias pessoais:

Demonstrar criatividade e dinamismo; capacidade de lideranca; gosto pela
natureza; interesse por questdes ambientais e sociais; capacidade de
organizagao; interesse pelas tecnologias e metodologias da area; visdo de
projeto; disciplina; paciéncia; responsabilidade; facilidade para expor situacoes.
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Cargo: Engenheiro Ambiental

Grau de instrugdo: Superior completo em Engenharia Ambiental e registro
no conselho da classe

Atribuicoes do cargo:

Elaborar e implantar projetos ambientais; gerenciar a implementagdo do Sistema de
Gestdo Ambiental (SGA) nas empresas; implementar agoes de controle de emissao de
poluentes; administrar residuos e procedimentos de remediacdo; prestar consultoria,
Sssisténcia e assessoria; elaborar relatérios; elaborar minuta de documentos; emitir
laudos técnicos; divulgar tecnologias; assinar autos de inspecao; promover educacao
ambiental; desenvolver suas atividades conforme leis municipais, estaduais e federais que

tangem sobre codigo, politica e sistema de meio ambiente, entre outras; executar outras
atividades correlatas.

Elaborar projetos ambientais: levantar dados; definir objetivos; estudar alternativas;
definir plano de agdo; elaborar orgamento; especificar equipamentos e materiais; definir
prioridades; definir metodologias de execucgao; realizar investigagdo de campo; definir
organograma; elaborar cronograma; definir escopo; assinar projetos.

Gerenciar a implantagao do Sistema de Gestao Ambiental (SGA): monitorar indicadores
da empresa; participar da elaboragao do SGA; participar da implantacao de certificagao
ambiental; desenvolver instrugdes de trabalho; participar de auditorias de certificagdo.

Controlar emissGes de poluentes: realizar testes e analises; projetar maquinas e
equipamentos; elaborar acoes de manutengao preventiva e corretiva; calibrar
equipamentos de controle de emissoes; pesquisar tecnologias; implementar tecnologias.

Gerir residuos: coletar amostras; classificar residuos; quantificar residuos; analisar
residuos; destinar residuos; levantar alternativas de destinacdo; levantar custos de
destinacdo; acompanhar cadeia de custodia.

Implantar projetos ambientais: selecionar mao-de-obra, equipamentos, materiais €
servigos; controlar orgamento; controlar recebimento de materiais e servicos; contratar
recursos humanos; coordenar equipe; capacitar equipe; monitorar resultados das acgdes
dos projetos; gerenciar agoes institucionais; acompanhar fiscalizagao.

Implementar procedimentos de remediacdo: identificar aspectos € impactos (passivos
ambientais); quantificar impactos; qualificar impactos; instalar projeto piloto de
remediacdo; monitorar projeto piloto; ensaiar produtos, métodos, equipamentos €
procedimentos.

Prestar consultoria, assisténcia e assessoria: realizar visitas técnicas; realizar avaliagoes
ambientais: fiscalizar questdes hidraulicas e ambientais de obras;, propor solugoes
técnicas.

Demonstrar competéncias pessoais:

Trabalhar em equipe multidisciplinar; demonstrar visdo sistémica; demonstrar raciocinio
l6gico; demonstrar capacidade de analise; demonstrar capacidade de resolucac de
problemas; antecipar problemas; antever cenarios futuros, demonstrar capacidade de
decisdo; demonstrar senso critico; contornar situagoes adversas; demaonstrar criatividade;
demonstrar capacidade de negociagao. '
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Cargo: Engenheiro Civil

Grau de instrucdo: Superior completo em Engenharia Civil e registro no
conselho da classe

Atribuicoes do cargo:

Elaborar projetos de engenharia civil; gerenciar obras; controlar a qualidade de
empreendimentos; coordenar a operagao e manutengdo do empreendimento; prestar
consultoria, assisténcia e assessoria, e elaborar pesquisas tecnoldgicas; planejar
empreendimento; realizar investigagdo de campo; realizar levantamentos técnicos;
analisar dados primarios e secundarios; executar outras atividades correlatas.

Elaborar projetos de engenharia civil: definir metodologia de execugao; fazer estudo
da viabilidade técnica, econdmica e ambiental do empreendimento; desenvolver
estudos ambientais; propor alternativas técnicas, econdmicas e ambientais;
dimensionar elementos de projetos; detalhar projetos; especificar equipamentos,
materiais e servigos; elaborar cronograma fisico e financeiro; elaborar estudo de
modelagem; selecionar mao-de-obra, equipamentos, materiais e servigos; controlar
recebimento de materiais e servigos; controlar cronograma fisico e financeiro da obra;
fiscalizar obra.

Gerenciar obras civis: supervisionar a seguranca da obra; supervisionar aspectos
ambientais da obra; realizar ajuste de campo; medir servicos executados; gerar
projeto conforme construido (as built); avaliar projetos e obras; elaborar programas e
planos; propor solugBes técnicas; periciar projetos e obras.

Prestar consultoria, assisténcia e assessoria: realizar capacitagao técnica; executar
ensaios de materiais, residuos, insumos e produto final; verificar atendimento a
normas, padroes e procedimentos; identificar métodos e locais de instalacdo de
instrumentos de controle de qualidade; verificar afericdio e calibracdo dos
equipamentos.

Controlar qualidade do empreendimento: analisar ensaios de materiais, residuos e
insumos; controlar documentacdo técnica; fiscalizar controle ambiental do
empreendimento; realizar auditorias; gerenciar recursos técnico-financeiros;
gerenciar recursos humanos; coordenar apoio logistico; gerenciar suprimento de
materiais e servigos.

Coordenar operagdao e manutengdao do empreendimento: avaliar dados técnicos e
operacionais; avaliar relatérios de inspegdo; programar inspecdo preventiva e
corretiva; programar intervengdes no empreendimento; quantificar mao-de-obra,
equipamentos, materiais e servigos; cotar pregos e custos de insumos do
empreendimento; apropriar custos especificos e gerais do empreendimento.

Forcar o empreendimento: estabelecer critérios para pré-qualificacdo de servicos e
obras; preparar termo de referéncia para contratagdo de servicos e obras; preparar
edital de licitagdo para obras e servigos de engenharia; preparar propostas técnicas
para prestacgao de servigos e obras.

Contratar execugdo de obras e servigos: julgar propostas técnicas e financeiras;
administrar contratos; elaborar projetos de pesquisa; coordenar pesquisas
tecnoldgicas; ensaiar novos produtos, métodos, equipamentos e procedimentos;
implementar novas tecnologias. i
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Pesquisar tecnologias: elaborar relatérios; emitir parecer técnico; elaborar laudos e
avaliagbes; elaborar normas, procedimentos e especificacbes técnicas.

Demonstrar competéncias pessoais:
Demonstrar raciocinio matemaético, criatividade, dinamismo, capacidade de lideranga,
Capacidade de decisdo e visdo espacial; usar EPI; controlar situagdes adversas;
comunicar-se; divulgar tecnologias; trabalhar em equipe; demonstrar capacidade de
negociagao, raciocinio légico e visdo sistémica. '
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Cargo: Engenheiro de Seguranca do Trabalho

Grau de instrugao: Superior completo em Arquitetura ou Engenharia, com
especializagao em Engenharia de Seguranga do Trabalho, registro no conselho
da classe e no Ministério do Trabalho e Emprego.

Atribuigoes do cargo:
Desenvolver atividades relativas a drea de seguranga do trabalho, propondo normas e
medidas corretivas e preventivas contra acidentes, indicando equipamentos de

seguranga; planejar atividades e coordenar equipes de treinamentos; executar outras
tarefas correlatas.

Gerenciar exposicdes a fatores ocupacionais de risco a salde: supervisionar,
coordenar e orientar tecnicamente os servicos de Engenharia de Seguranga do
Trabalho; estudar as condigGes de seqgurancga dos locais de trabalho e das instalagoes
e equipamentos, com vistas especialmente aos problemas de controle de risco,
controle de poluicdo, higiene do trabalho, ergonomia, protecdo contra incéndio e
saneamento; planejar e desenvolver a implantacdo de técnicas relativas a
gerenciamento e controle de riscos; vistoriar, avaliar, realizar pericias, arbitrar, emitir
parecer e laudos tecnicos, e indicar medidas de controle sobre grau de exposicao a
agentes agressivos de riscos fisicos, quimicos e blolog|cos tais como poluentes
atmosfericos, ruidos, calor, radiagdo em geral e pressdes anormais, caracterizando as
atividades, operagbes e locais insalubres e perigosos; analisar riscos, acidentes e
falhas, investigando causas, propondo medidas preventivas e corretivas, e orientando
trabalhos estatisticos, inclusive com respeito a custo; propor politicas, programas,
normas e regulamentos de seguranga do trabalho, zelando pela sua observancia;
elaborar projetos de sistemas de seguranca, e assessorar a elaboragao de projetos de
obras, instalagdo e equipamentos, opinando do ponto de vista da Engenharia de
Seguranga; solicitar autorizagdo para aquisigdo de produtos controlados; determinar
procedimentos de seguranga para atividades com pressdo anormal; determinar
procedimentos de seguranga para trabalho com eletricidade; determinar tipos de
equipamentos de protegao individual e coletiva conforme riscos; verificar
procedimentos de descarte de rejeitos industriais; analisar projetos de implantagdo e
modificagao de instalagbes, processos, equipamentos e locais de trabalho;
caracterizar os grupos de exposicdo a fatores de riscos; identificar medidas de
controle existentes para os fatores de risco; analisar informacdes dos programas dos
controles meédicos; analisar indicadores epidemioldgicos; priorizar riscos as serem
medidos; estudar instalagbes, maquinas e equipamentos, identificando seus pontos
de risco e projetando dispositivos de seguranca; elaborar estratégia de amostragem;
definir metodologia de avaliacdo; efetuar o tratamento estatistico das mediacoes;
interpretar resultados da avaliagdo; avaliar aceitabilidade dos resultados; estabelecer
estratégia de avaliagdo e/ou controle de exposicdo; recomendar medidas de controle;
verificar eficacia das medidas de controle; projetar sistemas de protegdo contra
incéndios; coordenar atividades de combate a incéndio e de salvamento, e elaborar
planos para emergéncia e catastrofes; inspecionar locais de trabalho no que se
relaciona com a seguranca do trabalho, delimitando areas de periculosidade;
especificar, controlar e fiscalizar sistemas de protegdo coletiva e equipamentos de
seguranga, inclusive os de protegdo individual e os de protegdo contra incéndio,
assegurando-se de sua qualidade e eficiéncia; opinar e participar da especificagdo
para aquisicdo de substancias e equipamentos cuja manipulacdo, armazenamento,
transporte ou funcionamento possam apresentar riscos, acompanhando o controle do
recebimento e da expedigdo; elaborar planos destinados a criar-e desenvolver a
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prevencdo de acidentes, promovendo a instalacdo de comissdes e assessorando o
funcionamento; orientar o treinamento especifico de seguranga do trabalho, e
assessorar a elaboragao de programas de treinamento geral, no que diz respeito &
seguranca do trabalho; acompanhar a execugdo de obras e servicos decorrentes da
adogdo de medidas de seguranca, quando a complexidade dos trabalhos a executar
assim o exigir; colaborar na fixagdo de requisitos de aptiddo para o exercicio de
funcbes, apontando os riscos decorrentes desses exercicios; propor seguranga e
assessorar a elaboragao de projetos de obras, instalagdo e equipamentos, opinando
do ponto de vista da Engenharia de Segquranca; propor medidas preventivas no
campo da Seguranga do Trabalho, em face do conhecimento da natureza e gravidade
das lesGes provenientes do acidente de trabalho, incluidas as doencas do trabalho;
informar aos trabalhadores e a comunidade, diretamente ou por meio de seus
representantes, as condigbes que possam trazer danos a sua integridade, e as
medidas que eliminam ou atenuam estes riscos e que deverdo ser tomadas; estudar
e analisar as condigbes de vulnerabilidade das instalacdes e equipamentos; controlar
perdas potenciais e reais de processos, produtos e servigos e, ao identifica-los,
determinar e analisar suas causas; estabelecer planos de acao preventivos e
corretivos para efluentes liquidos, gasosos e solidos; participar da elaboragdo do PPRA
e/ou PPCI; implantar sistema de gestdo da seguranga.

Emitir documentacao técnica: elaborar relatdrios; emitir mapa de risco; emitir laudos
e/ou pareceres técnicos; divulgar resultados e planos de trabalho; documentar
memoria técnica de métodos, processos e produtos; emitir anotagdo de
responsabilidade tecnica (ART); emitir laudos periciais; acompanhar pericia técnica;
elaborar manual de procedimentos complementares; prestar consultoria; realizar
pesquisas; emitir programas de prevencdo; elaborar e executar programa de
condigoes e meio ambiente do trabalho na indUstria da construgao (PCMAT); elaborar
€ executar programa de prevencao de riscos ambientais (PPRA); elaborar e executar
programa de conservagao auditiva; elaborar analise de avaliagdo ergonémica;
elaborar laudo técnico das condigdes ambientais nos locais de trabalho (LTCAT);
elaborar medidas técnicas para trabalho em espacos confinados; elaborar e executar
analise de riscos, como andlise preliminar de riscos (APR), arvore de falhas (AF) e
outras; elaborar programas de seguranga do trabalho; elaborar plano de atendimento
as emergéncias (PAE); elaborar sinalizaces de seguranca; elaborar programa de
prevencdo e combate a incéndios (PPCI); elaborar e executar o Programa de
Gerenciamento de Riscos nos Locais de Trabalho (PGR); emitir laudos na condicdo de
assistente tecnico, e emitir pareceres e relatérios de atividades; proceder a
orientacdo técnica quanto ao disposto nas normas regulamentadoras do Ministério do
Trabalho e Emprego (MTE) e codigos sanitarios aplicaveis as atividades executaveis,
no que diz respeito a salde e seguranca do trabalho.

Demonstrar competéncias pessoais:

Demonstrar capacidade de negociagdo; capacidade de antecipar problemas; raciocinio
matematico; raciocinio légico; capacidade de trabalhar em equipe; capacidade de
evidenciar senso critico; criatividade; lideranca; capacidade de atencdo difusa;
capacidade de agir sob pressdo; capacidade de resolugdo de problemas; capacidade
de contornar situagdes adversas; pré-ativigade; capacidade de persuasao;
objetividade; tomar decisdes; assumir riscos.
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Cargo: Farmacéutico

Grau de instrugdo: Superior completo em Farmacia e registro no conselho da
classe

Atribuicdes do cargo:

Controlar entorpecentes e produtos equiparados, anotando sua entrega em
mapas, guias e livros, segundo receituario devidamente preenchido, para
atender aos dispositivos legais; realizar estudos, andlises e testes com plantas
medicinais, utilizando técnicas e aparelhos especiais, para obter principios
ativos e materias-primas; zelar pela guarda de material de consumo,
equipamentos, documentos e outros de igual valor e responsabilidade;
controlar a matéria-prima utilizada nas formulagdes farmacéuticas; avaliar a
compatibilidade quimica das substancias utilizadas no preparo das solucdes;
manipular solugbes de nutricdo parenteral de acordo com as prescricdes
medicas e padrbes técnico-cientificos de manipulagao; elaborar pareceres,
informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua darea de atuacao; participar das
atividades administrativas de controle e de apoio referentes a sua area de
atuagdo; participar das atividades de treinamento e aperfeigopamento de
pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua &drea de atuagdo; participar de grupos de trabalho e/ou
reunioes, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre
situagOes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio; elaborar
pareceres, informes tecnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento
e aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuacgdo; participar das
atividades dos diversos setores da Secretaria Municipal de Saude;
supervisionar e orientar os servigos executados pelos auxiliares; promover
treinamentos sempre que necessarios; realizar trabalhos de manipulagdo e
distribuicdo de medicamentos; receber, entregar, supervisionar, controlar e
responder tecnicamente pelo recebimento e entrega de medicamentos da
farmacia bdsica, e da municipalidade a entrega de medicamentos
especializados, de alto custo, provenientes do Estado e da Unido; executar
outras atividades correlatas.

Demonstrar competéncias pessoais:

Trabalhar em equipe, mostrar capacidade de lideranga e organizagao,
demonstrar empatia; demonstrar habilidade técnico-analitica; demonstrar
criatividade; contornar situagdes adversas; demonstrar habilidade de
comunicagdo; tomar decisdes; demonstrar destreza manual e credibili\dade.
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Cargo: Fisioterapeuta I

Grau de instrugao: Superior completo em Fisioterapia e registro no conselho
de classe

Atribuicdes do cargo:

Executar metodos e técnicas fisioterdpicos com a finalidade de restaurar,
desenvolver e conservar a capacidade fisica do paciente; atender pacientes
para prevengdo, habilitagdo e reabilitagao, utilizando protocolos e
procedimentos especificos de fisioterapia; habilitar pacientes; realizar
diagnosticos especificos; analisar condigoes dos pacientes; desenvolver
programas de prevengdo, promogao de salde e qualidade de vida; assessorar
nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo; analisar aspectos sensorio-
motores, percepto-cognitivos e sdcio-culturais dos pacientes; tracar plano
terapéutico; preparar ambiente terapéutico; prescrever atividades; preparar
material terapéutico; operar equipamentos e instrumentos de trabalho;
estimular cognicdo e desenvolvimento neuro- p5|comotor normal por meio de
procedimentos especificos; estimular percepcdo tatil-cinestésica; reeducar
postura dos pacientes; prescrever, confeccionar e adaptar orteses, proteses e
adaptagOes; acompanhar evolucdo terapéutica; reorientar condutas
terapéuticas; estimular adesdo e continuidade do tratamento; indicar
tecnologia assistiva aos pacientes; eleger procedimentos de habilitagao;
habilitar fungdes percepto-cognitivas, sensorio- -motoras, neuro-musculo-
esqueléticas e locomotoras; aplicar procedimentos de habilitacdao pos-
cirurgico; aplicar procedlmentos especificos de reabilitagdo em UTI; aplicar
técnicas de tratamento de reabilitacdo; aplicar procedimentos de reeducagao
pré e poés-parto; habilitar fungdes intertegumentares; ensinar técnicas de
autonomia e independéncia em atividades de vida diaria (AVD), em atividades
de vida pratica (AVP), em atividades de vida de trabalho (AVT) e em
atividades de vida de lazer (AVL); orientar pacientes e familiares; explicar
procedimentos e rotinas; demonstrar procedimentos e técnicas; orientar e
executar tecnicas ergondmicas; verificar a compreensdo da orientacdo;
esclarecer duvidas; executar outras atividades correlatas.

Demonstrar competéncias pessoais:

Transmitir seguranga; demonstrar criatividade; lidar com publico; demonstrar
habilidade de comunicagdo; contornar situacdes adversas; demonstrar
dinamismo; demonstrar habilidade manual; demonstrar capacidade motora
fina; demonstrar capacidade de observacdo; demonstrar capacidade de
percepgao; demonstrar iniciativa; demonstrar perseveranca; comunicar-se;
demonstrar equilibrio emocional; trabalhar em equipe.
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Cargo: Fonoaudidlogo

Grau de instrugao: Superior completo em Fonoaudiologia e registro no
conselho de classe

Atribuigbes do cargo:

Prestar assisténcia fonoaudioldgica para restauracdo da capacidade de
comunrcagao dos pacientes; efetuar estudo de caso, avaliando as deficiéncias
ligadas a comunicagdo oral e escrita do paciente, realizando exames fonéticos,
da linguagem, audiometria, gravacdo e outras técnicas proprias; estabelecer
plano de treinamento ou terapéutico, com base no prognéstico, determinando
exercicios fonoarticulatorios, de respiracdo, motores, etc.; programar,
desenvolver e/ou supervisionar o treinamento de voz, fala, linguagem,
expressao e compreensao do pensamento verbalizado e outros, orientando e
fazendo demonstracdo de respiragdo funcional, empostacdo de voz,
treinamento fonético, auditivo, de dicgdo e organizacdo do pensamento em
palavras para reeducar e/ou reabilitar o paciente; emitir parecer quanto ao
aperfeicoamento ou & praticabilidade da reabilitagdo fonoaudioldgica,
empregando técnicas de avaliagdo especificas para possibilitar a selegdo
profissional ou escolar; efetuar avaliagdo audiolégica procedendo & indicacdo
de aparelho auditivo, se necessario; avaliar pacientes no decorrer do
tratamento, observando a evolugdo do processo e promovendo 0S ajustes
necessarios na terapia adotada; promover a reintegracdo dos pacientes a
familia e a outros grupos sociais; encaminhar pacientes, de acordo com o
diagnostico, a médicos especialistas, odontbélogos, assistentes sociais,
psicélogos, escolas e outros profissionais ou instituicbes competentes;
desenvolver um trabalho preventivo e curativo as criangas e adultos que
apresentarem problemas fonoaudiolégicos, contribuindo para a melhoria e/ou
recuperacgao; treinar e supervisionar equipes auxiliares ou elementos da escola
para que atuem em casos fonoaudiologicos onde a atuagdo direta do
profissional ndo for necessaria; executar outras tarefas correlatas.

Demonstrar competéncias pessoais:

Transmitir seguranga; demonstrar criatividade; lidar com publico; demonstrar
habilidade de comunicagao; contornar situacdoes adversas; demonstrar
dinamismo; demonstrar habilidade manual; demonstrar capacidade de
observagao; demonstrar capacidade de percepgdo; demonstrar iniciativa. .
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Cargo: Mediador de Laboratério de Informética Educativa
Grau de instrugao: Ensino médio completo com curso basico de informatica

Atribuigdes do cargo:

Dar condigbes para que a comunidade escolar (principalmente os professores, alunos
e pedagogos) possa interagir com os computadores e demais equipamentos,
Integrando-os as suas praticas pedagdgicas ou as disciplinas do curriculo; propiciar
aos professores e alunos a apropriacdo critica das midias e seus impactos nas formas
de ser, pensar, agir e se relacionar no/com o mundo: criar um ambiente de
cordialidade e de aprendizagem mutua a partir das relacbes de parceria e de
cooperagao com os alunos, e entre os alunos e os professores; ter iniciativa para
propor atividades e projetos junto aos profissionais da educagdo, procurando romper
as barreiras, dificuldades ou resisténcias em relacdo ao uso das novas tecnologias
educacionais; participar de reunides de planejamento com o pedagogo da escola,
Incentivando os professores a utilizarem o laboratério de informatica para o
desenvolvimento de atividades, pesquisas, elaboracdo de projetos, capacitagao e
outras atividades afins; propor o desenvolvimento de projetos cooperativos ou
atividades extracurriculares ou curriculares, utilizando temas emergentes, evitando
assim a ociosidade do laboratério; possibilitar ao professor liberdade para propor as
atividades e projetos que quiser; implementar para que ele atue na direcdo de seu
interesse; incentivar projetos colaborativos envolvendo professores, alunos, escolas e
comunidade (ex.: Projovem, Escola Aberta, etc), utilizando recursos variados (TV,
video, livros, internet, visitas monitoradas, visitas de estudo, entrevistas, etc.);
fornecer informag6es sobre uso dos softwares instalados ou sobre outras aplicagdes
ou conceitos requeridos pelos professores, para o desenvolvimento de suas atividades
no laboratorio; elaborar cronograma de atendimento ou agendamento de aulas, no
horario da disciplina e/ou série; assessorar o uso das Tecnologias da Informagao e
Comunicagao - TIC - nos outros espagos pedagégicos da escola (bibliotecas, salas de
aula, secretaria, etc.); orientar a pesquisa na internet, certificando-se em relagéo ao
acesso a sites académicos; criar um ambiente motivacional de alfabetizacdo,
socializagao e comunicagdo, colocando cartazes, reportagens e Outros recursos que
facilitem a troca de conhecimento e informagdo; provocar o pensar-sobre-o-pensar,
ao analisar com o grupo os problemas que estdo sendo implementados, e estimular
cada aluno a formalizar seu problema, a alternativa de solugdo adotada, as
dificuldades encontradas e as novas descobertas; incentivar a formacdo continuada
individual e coletiva de professores no uso das novas tecnologias na educacdo;
realizar oficinas pedagdgicas, projetos e/ou atividades no laboratério de informatica,
utilizando de softwares educacionais e outras praticas pedagdgicas; decidir sobre as
agoes desenvolvidas no laboratério, inclusive controlando a disciplina dos alunos
nesse ambiente, juntamente com o professor regente; executar outras atividades
correlatas.

Demonstrar competéncias pessoais:

Agir com prontiddao; demonstrar paciéncia, toleréncia, capacidade de convencimento;
evidenciar eloquéncia verbal; demonstrar persisténcia; evidenciar urbanidade no trato
pessoal; manter controle emocional; evidenciar capacidade de negociacdo; atualizar-
se; desenvolver relacionamentos interpessoais positivos; desenvolver expressao
corporal; dominar expressao escrita; evidenciar capacidade de sintese; evidenciar
senso de humor; evidenciar senso critico; demonstrar capacidade de escuta ativa;
trocar experiéncias profissionais. '
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Cargo: Meédico Clinico

Grau de instrugao: Superior completo em Medicina e registro no conselho de
classe

Atribuigoes do cargo:

Interpretar resultados de exames complementares de diagnadstico,
comparando os resultados finais com as exigéncias psicossomaéticas de cada
tipo de atividades, para permitir a selecao do trabalhador de acordo com as
atividades que executard; executar exames periodicos de todos os servidores
Ou em especial daqueles expostos a maior risco de acidentes de trabalho ou
doencas profissionais, fazendo exame clinico e/ou interpretando os resultados
de exames complementares para controlar as condigbes de salde dos
mesmos, e assegurar a continuidade operacional e produtividade; efetuar
tratamento de urgéncia em casos de acidentes de trabalho ou alteragoes
agudas da saude, orientando e/ou executando a terapia adequada, para
prevenir consequéncias mais graves ao trabalhador; avaliar, em conjunto com
outros profissionais, as condigdes de seguranca, visitando periodicamente os
locais de trabalho, para sugerir medidas destinadas a remover ou atenuar os
riscos existentes; participar, em conjunto com outros profissionais, da
elaboragdo e execugdo de programa de protecdo a saude dos trabalhadores,
analisando em conjunto os riscos, as condigbes de trabalho, os fatores de
Insalubridade, de fadiga e outros, para obter a reducdo de absenteismo e a
renovacdo de mao de obra; planejar e executar programas de treinamento das
equipes de atendimento de emergéncias, avaliando as necessidades e
ministrando aulas, para capacitar o pessoal incumbido de prestar primeiros
socorros em casos de acidentes graves e catdstrofes; participar de inquéritos
sanitarios, levantamentos de doencas profissionais, lesdes traumaéticas e
estudos epidemioldgicos, elaborando e/ou preenchendo formularios proprios e
estudando os dados estatisticos, para estabelecer medidas destinadas a
reduzir a morbidade e mortalidade decorrentes de acidentes de trabalho,
doengas profissionais e doengas de natureza ndo ocupacional; participar de
atividades de prevengdo de acidentes, comparecendo a reunides e
assessorando em estudos e programas para reduzir as ocorréncias de
acidentes; executar outras tarefas correlatas.

Demonstrar competéncias pessoais:

Demonstrar capacidade de atengdo seletiva; demonstrar rapidez de
percepcao; demonstrar tolerdncia; demonstrar altruismo; demonstrar
Capacidade de lidar com situagGes adversas; demonstrar capacidade de
trabalhar em equipe; demonstrar empatia; demonstrar capacidade de
interpretar linguagem verbal e ndo verbal; demonstrar capacidade de
lideranga; demonstrar capacidade de tomar decisdes; demonstrar
imparcialidade de julgamento; demonstrar capacidade de adequar linguagem;
demonstrar capacidade de preservar sigilo médico; demonstrar capacidade de
saber ouvir; demonstrar capacidade de efetuar atendimento humanizado;
demonstrar capacidade de acolhimento. '
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Cargo: Médico do Trabalho

Grau de instrugao: Superior completo em Medicina e especializagao em
Medicina do Trabalho com registro no conselho da classe

AtribuigGes do cargo:

Realizar consultas e atendimentos médicos; tratar pacientes; implementar
acles de prevengdo de doencas e promogdo da saude tanto individuais quanto
Coletivas; coordenar programas e servicos em salde, efetuar pericias,
auditorias e sindicancias médicas; elaborar documentos e difundir
conhecimentos da area médica; executar outras atividades correlatas.

Realizar consulta e atendimento médico: realizar anamnese; realizar exame
fisico; levantar hipdteses diagnésticas; realizar propedéutica instrumental;
solicitar exames complementares; solicitar interconsultas; realizar exames
complementares; supervisionar propedéutica instrumental; interpretar dados
de exames clinicos e exames complementares; diagnosticar estado de salde
de pacientes; realizar diagndstico de saude da comunidade; discutir
diagnostico, prognostico e tratamento com pacientes, responsaveis e
familiares; realizar atendimento em consultério; realizar visitas hospitalares;
realizar atendimentos de urgéncia e emergéncia; realizar visitas domiciliares;
encaminhar usuarios a outros profissionais.

Tratar pacientes: planejar tratamento de pacientes; indicar tratamento;
receitar drogas, medicamentos, fitoterdpicos e antroposéficos; praticar
intervengdes clinicas; praticar procedimentos intervencionais; estabelecer
prognostico; executar tratamento com agentes quimicos; executar tratamento
com agentes fisicos; executar tratamento com agentes bioldgicos; praticar
psicoterapia; executar terapéutica genética; assistir parto; retirar 6rgdos e
tecidos; implantar orteses e proteses; executar transplantes de 6rgdos e
tecidos; guardar drgdos e tecidos; cultivar 6rgdos e tecidos; monitorar estado
de saude de pacientes hospitalizados; reabilitar pacientes (condigdes
biopsicossociais); prescrever tratamento; indicar necessidade de internagao;
acompanhar plano terapéutico do usuario.

Implementar agbes da salde: estabelecer plano de acbes em saude;
prescrever medidas higiénico-dietéticas; ministrar tratamentos preventivos;
rastrear doengas prevalentes; implementar medidas de biosseguranca;
implementar medidas de seguranga e protegdo do trabalhador; implementar
medidas de saude ambiental; promover campanhas de salde; promover
atividades educativas; promover agbes de controle de vetores e zoonoses;
divulgar informagdes em midia; prescrever imunizagao.

Elaborar documentos médicos: elaborar prontudrios; emitir receitas; emitir
atestados; elaborar protocolos de condutas médicas; emitir laudos; elaborar
relatorios; emitir pareceres; elaborar documentos de imagem; emitir
declaracBes; elaborar procedimentos  operacionais padrio: preencher
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formularios de notificagdo compulséria; elaborar material informativo e
normativo; arquivar documentos.

Efetuar pericias, auditorias e sindicdncias médicas: examinar documentos
médicos; vistoriar ambientes de trabalho; vistoriar equipamentos e
InstalagOes; efetuar necropsias; formular quesitos periciais; responder
quesitos periciais; prestar depoimentos; colher depoimentos.

Coordenar programas e servicos em saude: selecionar equipes de trabalho;
distribuir tarefas; gerenciar recursos financeiros; especificar insumos; montar
escala de servicos; supervisionar equipes de saude auxiliar normatizagao de
atividades medicas; administrar situagdes de urgéncia e emergen(:ia
selecionar pacientes em situagbes especificas; constituir comissées médico-
hospitalares; participar de diretorias de associagdes, entidades de classe e
conselhos de saude; despachar expediente.

Difundir conhecimentos médicos: preparar material didatico; ministrar aulas;
demonstrar agdes médicas; descrever acgoes medicas; supervisionar atos
meédicos; avaliar atos medicos; avaliar conhecimento de especialistas;
fiscalizar treinamento médico; preparar projetos de pesquisa; desenvolver
pesquisas em medicina; desenvolver  procedimentos; desenvolver
equipamentos; redigir trabalhos cientificos; organizar encontros cientificos;
organizar cursos de educagdo continuada; participar de encontros, congressos
e demais eventos cientificos; prestar consultorias e assessorias.

Demonstrar competéncias pessoais:

Demonstrar capacidade de atengdo seletiva; demonstrar rapidez de
percepgdo; demonstrar toleréncia; demonstrar altruismo; demonstrar
capacidade de lidar com situagbes adversas; demonstrar capacidade de
trabalhar em equipe; demonstrar empatia; demonstrar capacidade de
interpretar linguagem verbal e ndo verbal; demonstrar capacidade de
lideranca; demonstrar capacidade de tomar decisBes; demonstrar
imparcialidade de julgamento; demonstrar capacidade de adequar linguagem;
demonstrar capacidade de preservar sigilo médico; demonstrar capacidade de
saber ouvir; demonstrar capacidade de efetuar atendimento humanizado;
demonstrar capacidade de acolhimento.
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Cargo: Médico Ginecologista

Grau de instrugao: Superior completo em Medicina, com especializacdo em
Ginecologia e Obstetricia, e registro no respectivo conselho de classe

Atribuigoes do cargo:

Realizar atendimento médico em ginecologia e obstetricia na rede basica e,
emergencialmente, em casos gerais; realizar consultas e atendimentos meédicos;
tratar pacientes; implementar agGes de prevencdo de doencas e promocgdo da salde
tanto individuais quanto coletivas; zelar pela prevencdo e recuperagao da saude da
populagao; coordenar programas e servicos em satde, efetuar pericias, auditorias e
sindicancias médicas; elaborar documentos e difundir conhecimentos da area médica;
prestar assisténcia médica integral a salde da mulher, na area de ginecologia e
obstetricia; realizar anamnese (histérico clinico); atuar nas unidades béasicas de
saude, acompanhando e participando dos programas de salde existentes no
Municipio com relagdo & salde da mulher; efetuar exames fisicos; efetuar exames
ginecoldgicos e/ou obstétricos; determinar o diagnostico ou hipbtese diagnostica;
realizar procedimentos para diagnéstico e terapéutica em ambulatério de consultas
(clinica e/ou cirtrgica); solicitar exames laboratoriais e/ou ultrassonografia quando
julgar necessario; prescrever medicacdo, quando necessario; executar cauterizagoes
de colo de utero com criocautério; orientar mulheres e/ou gestantes quanto ao
planejamento familiar, uso de métodos contraceptivos, controle de pré-natal, parto
hospitalar e aleitamento materno, entre outros aspectos; realizar acompanhamento
pré-natal da gestante, com encaminhamento guando se fizer necessario; coletar
material para exames preventivos de cdncer de mama e colo uterino, quando julgar
necessario; exercer demais atribuicdes pertinentes & profissdo, segundo a classe,
ordem ou conselho profissional especifico; desenvolver atividades administrativas
(documentos, registros, encaminhamentos e outros) relativas ao exercicio do cargo,
utilizando-se dos meios mecanicos e/ou informatizados disponiveis para esse fim;
utilizar os equipamentos de protecdo individual pertinentes ao exercicio de suas
atribuicGes; realizar o preenchimento de fichas de doengas de notificagdo
compulséria; cumprir as normas técnicas, funcionais e administrativas estabelecidas
pela Secretaria Municipal de Salde e Unidade Béasica de Salde; participar de equipe
multiprofissional, elaborando ou adequando programas, normas e rotinas, visando a
sistematizagdo e melhoria da qualidade das acbes de salde prestadas; zelar pela
conservacao dos equipamentos sob sua responsabilidade; utilizar recursos de
informatica; manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo
diagnostica, o tratamento prescrito e a evolugdo da doenga; participar das atividades
de treinamento, orientagdo e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagdo;
participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposigdes sobre situagbes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnicos e cientificos, para fins de
formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalhos afetos ao Municipio;
acompanhar paciente em ambulancia, em caso de necessidade; executar outras
atividades correlatas. :
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Demonstrar competéncias pessoais:

Demonstrar capacidade de atencéo seletiva; demonstrar rapidez de percepgao;
demonstrar tolerancia; demonstrar altruismo; demonstrar capacidade de lidar com
situagoes adversas; demonstrar capacidade de trabalhar em equipe; demonstrar
empatia; demonstrar capacidade de interpretar linguagem verbal e ndo verbal;
demonstrar capacidade de lideranca; demonstrar capacidade de tomar decisoes;
demonstrar imparcialidade de julgamento; demonstrar capacidade de adequar
linguagem; demonstrar Capacidade de preservar sigilo médico; demonstrar
capacidade de saber ouvir; demonstrar capacidade de efetuar atendimento
humanizado; demonstrar capacidade de acolhimento. r

g



B 3 PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA
f"m) \V. PRESIDENTE VARGAS, N° 157, - CENTRO - TEL: (27) 3258-471

1680-000 -~ JOAO NEIVA - ES - CNPJ: 31.776.479/0001

Cargo: Meédico Pediatra

Grau de instrucao: Superior completo em Medicina, certificado de residéncia

em Pediatria e/ou titulo de especialista em Pediatria, e registro no conselho de
classe

Atribuigdes do cargo: :

Efetuar exames médicos, avaliando o estado geral em que o paciente se encontra e
emitindo diagnéstico com a respectiva prescricio de medicamentos e/ou solicitagao
de exames, visando a promogdo da saude e bem estar da populacdo de até 14 anos
de idade; prestar atendimento médico e ambulatorial, examinando pacientes de até
14 anos de idade, solicitando e interpretando exames complementares, prescrevendo
e orientando tratamento, acompanhando a evolugdo e registrando a consulta em
documentos proprios; realizar o preenchimento de fichas de doenga de notificagao
compulsoria; atender urgéncias e emergéncias pediatricas, incluindo a realizagdo de
consultas de ambulatorio; analisar e interpretar resultados de exames diversos,
comparando-os com os padrées normais, para confirmar ou informar o diagnostico;
manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagndstica, o
tratamento prescrito e a evolugdo da doenga; encaminhar pacientes para
atendimento especializado, quando for o caso; assessorar a elaboragao de campanhas
educativas no campo da salde publica e medicina preventiva; participar de
programas de saude, visando o controle, prevengdo e recuperacao de doencgas e a
promogao de saude; acompanhar paciente em ambuldncia em caso de necessidade;
participar de equipe multidisciplinar na elaboragdo de diagnostico de salide na éarea,
analisando dados de morbidade e mortalidade, verificando os servigos e a situagao de
salde da comunidade infantil, para o estabelecimento de prioridades nas atividades;
coordenar as atividades médico-pedidtricas, acompanhando e avaliando as acdes
desenvolvidas, participando do estudo de casos e estabelecendo planos de trabalho;
participar da elaboracao e/ou adequacgdo de programas, normas e rotinas visando a
sistematizagdo e melhoria da qualidade das acoes de saude prestadas; prestar
atendimento a criangas de creches e escolas, periodicamente, coletando dados sobre
epidemiologia e programa vacinal; participar de equipe multiprofissional, elaborando
ou adequando programas, normas e rotinas, visando a sistematizacdo e melhoria da
qualidade das agOes de saude prestadas; cumprir as normas técnicas, funcionais e
administrativas estabelecidas pela Secretaria Municipal de Salide e Unidade Basica de
Saude; zelar pela conservagdo dos equipamentos sob sua responsabilidade; utilizar
recursos de informatica; prescrever medicamentos, indicando a dosagem e respectiva
via de administragdo dos mesmos; participar das atividades administrativas, de
controle e de apoio referentes a sua drea de atuacdo; participar das atividades de
treinamento, orientagdo e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-
as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagdo;
participar de grupos de trabalho e/ou reuniGes com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicbes sobre situagbes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos cientificos, para fins de
formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalhos afetos ao Municipio;
observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho, colaborando para a
manutencao de um ambiente de trabalho produtivo; executar outras tarefas
correlatas. o
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Demonstrar competéncias pessoais:
Demonstrar capacidade de atencdo seletiva; demonstrar rapidez de percepcao;
demonstrar tolerancia; demonstrar altruismo; demonstrar capacidade de lidar com
situacdes adversas; demonstrar capacidade de trabalhar em equipe; demonstrar
empatia; demonstrar capacidade de interpretar linguagem verbal e ndo verbal:
demonstrar capacidade de lideranga; demonstrar capacidade de tomar decisdes;
demonstrar imparcialidade de julgamento; demonstrar capacidade de adequar
linguagem; demonstrar capacidade de preservar sigilo médico; demonstrar
Capacidade de saber ouvir; demonstrar capacidade de efetuar atendimento
humanizado; demonstrar capacidade de acolhimento.
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Cargo: Medico Psiquiatra

Grau de instrugao: Superior completo em Medicina com residéncia em

Psiquiatria e/ou titulo de especialista em Psiquiatria, e registro no conselho de
classe

Atribuigoes do cargo:

Efetuar exames médicos; emitir diagnosticos; prescrever medicamentos e realizar
outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos
da medicina preventiva ou terapéutica; analisar e interpretar resultados de exames
diversos, comparando-os com os padrdes normais, para confirmar ou informar o
diagnostico; diagnosticar situagbes de saude da comunidade; manter registro dos
pacientes examinados, anotando a conclusdo do diagnostlco o tratamento prescrito e
a evolugao da doenga; prestar atendimento em urgéncias clinicas, cirurgicas e de
traumatologia; encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o
Caso; coletar e avaliar dados bioestatisticos e sécio sanitarios da comunidade, de
forma a desenvolver indicadores de salde da populagdo estudada; elaborar
programas educativos e de atendimento médico preventivo, voltados para a
comunidade de baixa renda, e para os estudantes da rede municipal de ensino; fazer
exames medicos necessdrios & admissdo de pessoal pela Prefeitura; assessorar na
elaboragdo de campanhas educativas no campo da salde publica e medicina
preventiva; participar do desenvolvimento de planos de fiscalizagdo sanitéria;
proceder a pericias médico-administrativas, examinando os doentes, a fim de
fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos; elaborar
pareceres, informes técnicos e relatoérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes, sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacdo; participar das atividades
administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacdo; participar
das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servigo ou administrando aulas e palestras, a fim de contribuir para
0 desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de trabalho;
executar atividades médico-sanitarias; participar de grupos de trabalho e/ou reunides
com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando
estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre situagdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos
tecnico-cientificos, para fins de formulagao de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio; emitir laudos, atestados e pareceres em salde mental;
realizar outros procedimentos relativos as especialidades médicas reconhecidas pelo
Conselho Federal de Medicina; zelar pela conservacdo de materiais e equipamentos
utilizados; executar outras atividades correlatas.

Demonstrar competéncias pessoais:

Demonstrar capacidade de atengdo seletiva; demonstrar rapidez de percepgao;
demonstrar tolerancia; demonstrar altruismo; demonstrar capacidade de lidar com
situagOes adversas; demonstrar capacidade de trabalhar em equipe; demonstrar
empatia; demonstrar capacidade de interpretar linguagem verbal e ndo verbal;
demonstrar capacidade de lideranga; demonstrar capacidade de tomar decisdes;
demonstrar imparcialidade de julgamento; demonstrar capacidade de adequar
linguagem; demonstrar capacidade de preservar sigilo médico; demonstrar
capacidade de saber ouvir; demonstrar capacidade de efetuar atendimento
humanizado; demonstrar capacidade de acolhimento. .
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Cargo: Médico Veterinario

Grau de instrucao: Superior completo em Medicina Veterinaria e registro no
conselho de classe

Atribuicoes do cargo:

Praticar clinica médica veterinaria em todas as suas especialidades; contribuir
para o bem-estar animal; promover satde publica e de defesa do consumidor;
exercer defesa sanitdria animal; desenvolver atividades de pesquisa e
extensdo; atuar nas produgdes industrial e tecnolégica, e no controle de
qualidade de produtos; fomentar produgdo animal; atuar na drea comercial
agropecuaria, de biotecnologia e de preservacdo ambiental; elaborar laudos,
pareceres e atestados; assessorar a elaboracdo de legislacdo pertinente;
executar outras atividades correlatas.

Fomentar produgdo animal: dimensionar plantel; estudar viabilidade
econdémica da atividade; estabelecer interface entre informatica e produgao
animal; realizar andlise zootécnica; realizar diagndstico de eficiéncia
produtiva; desenvolver programas de controle sanitario de plantéis; elaborar
projetos de instalagbes e equipamentos zootécnicos; desenvolver programas
de melhoramento genético; avaliar caracteristicas reprodutivas de animais;
elaborar programas de nutrigdo animal; projetar instalagbes para animais;
supervisionar implantagdo e funcionamento dos sistemas de producdo;
aprimorar projetos de instalagdes e equipamentos zootécnicos; orientar
produgao e comercializagdo, segundo tendéncias de mercado; supervisionar
qualidade dos ingredientes utilizados na alimentacdo animal; orientar criagdo
de animais silvestres em cativeiro; controlar servigos de inseminagao artificial;
adaptar tecnologia de informatica a producdo animal.

Praticar clinica médica veterindria, em todas as suas especialidades: realizar
exame clinico de animais; solicitar exames auxiliares de diagnéstico;
interpretar resultados de exames auxiliares de diagndstico; diagnosticar
patologias; prescrever tratamento; indicar medidas de protegdo e prevencgao;
realizar eutanasia; realizar sedagdo, anestesia e tranquilizacdo de animais;
realizar cirurgias; coletar material para exames laboratoriais; realizar exames
auxiliares de diagndstico; realizar intervencdes de odontologia veterinaria;
realizar necropsias.

Exercer defesa sanitaria animal: elaborar diagndstico situacional para
elaboragdo de programas; elaborar programas de controle e erradicagdo de
doengas; executar programas de controle e erradicacdo de doengas; coletar
material para diagnéstico de doengas; executar atividades de vigilancia
epidemiologica; realizar sacrificio de animais; analisar relatorio técnico de
produtos de uso veterindrio; analisar material para diagndstico de doencas;
avaliar programas de controle e erradicagao de doengas; notificar doengas de
interesse a saude ammal controlar transito de animais, eventos agropecuarios
e propriedades.
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Elaborar laudos, pareceres e atestados: emitir atestado de salide animal;
emitir laudo de necropsia; emitir certificado de transito de animais, produtos e
subprodutos de origem animal; elaborar laudo técnico para auxiliar em
questbes judiciais; realizar atividades de peritagem em demandas judiciais;
elaborar parecer técnico sobre condicoes de reprodugdo do animal; emitir
parecer técnico de aptiddo para crédito rural; emitir atestado de vacinagdo;
elaborar laudo de execugdo e acompanhamento de guarentena; julgar animais
em exposicdo; elaborar laudo genealdgico.

Desenvolver atividades de pesquisa e extensdo: desenvolver pesquisas de
interesse da medicina veterindria e zootecnia; disponibilizar resultados da
pesquisa; difundir tecnologia; organizar eventos técnicos e sociais; prestar
assisténcia técnica; executar atividades de educagao sanitaria; organizar
formagdo de grupos de atividades afins; treinar pessoal; elaborar programas
de desenvolvimento comunitdrio; executar programas de desenvolvimento
comunitario.

Contribuir para o bem-estar animal: desenvolver técnicas para bem-estar
animal; identificar situacbes de maus tratos a animais; advertir sobre maus
tratos a animais; denunciar sobre maus tratos a animais; projetar instalacdes
com vistas ao bem-estar animal; supervisionar sistema de criagdo em
zoolégicos e criadouros; integrar equipes que utilizam animais em
experimentos e treinamentos; integrar grupos de discussdo sobre protecao
animal; examinar animal para programas de introdugao, reintroducéo,
translocagao e transferéncia; desenvolver programas de sobrevivéncia de
especies, a longo prazo; planejar programas de sobrevivéncia de espécies.

Assessorar na elaboragdo de legislagdo pertinente: identificar temas relevantes
para normatizagdo e regulamentagdo; analisar aspectos técnicos; elaborar
propostas para discussdo; elaborar minuta do texto legal; submeter minuta &
apreciagao publica e juridica; consultar legislagao e normas.

Demonstrar competéncias pessoais:

Demonstrar habilidade manual; demonstrar resisténcia fisica; demonstrar
versatilidade; agir com iniciativa; agir com coragem; comunicar-se; trabalhar
em equipe; argumentar de forma persuasiva; agir em publico, com
desembarago; exercer lideranca. (
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Cargo: Merendeira
Grau de instrugao: Ensino fundamental II

Atribuicdes do cargo:

Organizar e supervisionar servicos de cozinha em escolas, auxiliando no
planejamento de carddpios e elaborando o pré-preparo, O preparo e a
finalizagdo de alimentos de acordo com cardapio estabelecido, e servir
merenda escolar; requisitar materiais; especificar alimentos; otimizar o uso
dos equipamentos; solicitar manutencdao de equipamentos; identificar
necessidade de novos equipamentos; assessorar compras de equipamentos e
utensilios; testar receitas; planejar rotina de limpeza; planejar estocagem;
informar necessidade de matérias primas; interpretar manuais de
procedimentos; interpretar receitas; atender as orientagdes do nutricionista;
executar outras tarefas correlatas.

Atividades na cozinha: organizar utensilios de trabalho; higienizar
equipamentos, utensilios e bancada; verificar funcionamento dos
equipamentos; observar padrdo de qualidade dos alimentos; organizar
Ingredientes conforme a produgdo; guardar produtos ndo utilizados; lavar
equipamentos e utensilios; embalar lixo; retirar lixo da cozinha; lavar cozinha;
fechar instalagdes e dependéncias.

Proceder estocagem e conservacdo de alimentos: verificar condigbes dos
alimentos para reaproveitamento; controlar temperatura de alimentos;
etiquetar alimentos; acondicionar alimentos para congelamento; armazenar

alimentos de acordo com as normas de higiene; controlar armazenamento de
alimentos.

Demonstrar competéncias pessoais:

Comunicar-se; possuir honestidade profissional na preparagdo dos alimentos;
capacidade de ser flexivel; versatilidade; capacidade de iniciativa; criatividade;
asseio pessoal; desenvolver paladar e olfato; agucar visdo; dominar técnicas
de preparagdo e conservacdo de alimentos; evitar perdas e desperdicigs;
aprender o manuseio de novos equipamentos; trabalhar com atencao;
trabalhar com ética; zelar pelos equipamentos e utensilios; trabalhar em
equipe. ‘
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Cargo: Monitor de Transporte Escolar

Grau de instrugdo: Ensino médio completo com curso de Monitor de
Transporte Escolar

Atribuicbes do cargo:

Orientar o embarque e desembarque dos escolares, conduzindo-os entre a
porta de suas residéncias e o veiculo, e entre este e a porta da escola; tratar
com urbanidade os escolares e o publico; manter as janelas do veiculo
localizadas junto aos assentos dos escolares abertas quando necessario, mas
de maneira a evitar riscos de acidentes com os escolares; orientar os
escolares, coibindo comportamentos inadequados durante a viagem,
mantendo-os sentados e evitando atitudes que possam afetar a concentragao
do condutor do veiculo e colocar terceiros em risco; prestar informagoes aos
pais ou responsaveis pelos escolares, quando solicitado, ou sempre que
observar comportamentos inadequados durante a viagem que possam
comprometer as atividades do condutor ou colocar em risco outros usuarios ou
terceiros; permitir e facilitar a fiscalizacdo por autoridade de transito; impedir
que escolares sejam transportados em pé, em locais inadequados ou fora do
permitido em lei; verificar se todos os escolares transportados encontram-se
utilizando o cinto de seguranga de forma correta; prestar servigos a noite,
sabados, domingos e feriados, quando solicitado pela Secretaria Municipal de
Educacao; executar outras atividades correlatas.

Demonstrar competéncias pessoais:

Trabalhar em equipe; demonstrar paciéncia, tolerdncia; cumprir hordrios e
escalas de trabalho; demonstrar capacidade visual espacial e de escuta ativa;
manter-se calmo; evidenciar senso critico; trocar experiéncias profissionais;
evidenciar urbanidade no trato pessoal; manter controle emocional. .
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Cargo: Motorista de veiculos leves e pesados

Grau de instrugdo: Ensino médio completo e Carteira Nacional de
Habilitagdao, categoria minima “D”

Atribuicoes do cargo:

Dirigir veiculos automotores, obedecendo ao Codigo Nacional de Trénsito; dirigir e
manobrar veiculos e transportar pessoas; transportar, coletar e entregar cargas em geral;
movimentar cargas volumosas e pesadas; operar equipamentos; realizar inspegbes e
reparos em veiculos; vistoriar cargas, além de verificar documentacdo de veiculos e de
cargas; realizar verificagdes e manutencdes basicas do veiculo e utilizar equipamentos e
dispositivos especiais, tais como sinalizacdo sonora e luminosa; definir rotas e assegurar
a regularidade do transporte; realizar as atividades conforme normas e procedimentos
técnicos e de seguranca; verificar itinerario de viagens, controlar o embarque e
desembarque de passageiros, e procedimentos no interior do veiculo; utilizar-se de
capacidades comunicativas; trabalhar seqguindo normas de seguranca, higiene, qualidade
e protegdo ao meio ambiente; executar procedimentos para garantir seguranga e o
conforto dos passageiros; transportar passageiros dentro e fora do Municipio; executar
pequenos reparos de manutencdo e acompanhar outros que devam ser realizados em
oficinas, bem como zelar pela manutencdo e conservacdo dos veiculos; transportar
passageiros, equipamentos, documentos, etc.; responsabilizar-se pelo veiculo,
passageiros, equipamentos e documentos durante o trajeto que realizar; zelar e
determinar a manutengdo preventiva e corretiva, bem como reparos nos veiculos,
acompanhando sua execugdo em oficinas; realizar pequenos reparos de emergéncia;
manter o veiculo em perfeitas condigbes de utilizagdo e de limpeza, procedendo para
tanto ao controle de troca de dleo, calibragem de pneus, abastecimento, rodizio de pneus,
lavagem, lubrificacdo, etc.; anotar em formulario padronizado a quilometragem percorrida
€ servicos executados; auxiliar na carga e descarga de materiais, equipamentos, etc.;
checar indicagbes dos instrumentos do painel; ajustar bancos e retrovisores; detectar
problemas mecanicos; identificar sinais sonoros, luminosos e visuais; executar outras
atividades correlatas.

Dirigir veiculos: buscar local seguro em caso de perigo; desviar de buracos; evitar
paradas bruscas; reduzir velocidade em caso de chuva ou neblina; isolar veiculo em caso
de emergéncia ou situagBes anormais; destravar portas do veiculo apenas em local
seguro; verificar proximidade de escolta; cumprir ordem de servico; devolver objetos
esquecidos no interior do veiculo; calcular distdncia do local de destino; aplicar
procedimentos de primeiros socorros; obedecer aos limites de velocidade, conforme
determina a legislacdo pertinente, dirigindo com seguranga e respeito aos demais
regramentos de transito: ndo fumar, ndo ingerir bebidas alcodlicas ou quaisquer drogas
ilicitas, antes, durante e nos intervalos dos deslocamentos, e ainda nao permitir que os
passageiros o fagam durante o trajeto; submeter-se a testes de alcoolemia, se solicitados
em fiscalizagdo de transito; realizar anotagdes dos cronotacégrafo no inicio e no fim de
cada trajeto; em especial, ndo dirigir sob o uso de medicamentos que alterem
comportamento; nao falar ao celular com o veiculo em movimento; estar sempre munido
do respectivo documento de habilitagdo e do documento do veiculo; recolher em local
apropriado o veiculo, apés a realizacdo dos servicos, deixando-o corretamente
estacionado e fechado.

Transportar pessoas, cargas ou valores: utilizar software de navegagdo (definicdo do
itinerario via GPS), quando disponivel; auxiliar deficientes, gestantes, idosos e criangas no
embarque e desembarque; liberar embarque e desembarque em local sequro e permitido:
alterar itinerario em caso de situagdes de risco ou emergéncia; calcular tempo de chegada
ao destino; consultar guias e mapas; colocar obje;.tos dos passageiros no compartimento
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de bagagem; acondicionar carga no veiculo; verificar condigdes fisicas da carga;
acomodar ocupantes no veiculo; embarcar produtos embalados; manusear cargas; retirar
objetos dos passageiros do compartimento de bagagem; conferir quantidade dos bens a
serem transportados; selecionar o veiculo de acordo com capacidade licenciada;

identificar avarias no veiculo; verificar nivel do combustivel; abastecer veiculo; limpar
parte interna e externa do veiculo.

Realizar verificagdes e manutencdes basicas do veiculo: verificar estado dos pneus; testar
sistema elétrico; esterilizar veiculos; verificar nivel do liguido de arrefecimento do
reservatorio; testar sistema de freios; conferir equipamentos obrigatérios do veiculo;
trocar o6leos; acompanhar prazos ou quilometragem para revisoes periodicas; providenciar
revisGes periodicas; trocar pneus: climatizar veiculo; executar pequenos reparos
mecanicos de emergéncia; verificar suspensdo do veiculo; localizar vaga para

estacionamento; identificar obstaculos ao redor do veiculo; controlar velocidade de
manobra; estacionar veiculo.

Manobrar veiculos: localizar veiculo no patio de estacionamento; sinalizar local em caso
de estacionamento emergencial; colocar disco no tacégrafo; verificar funcionamento de
equipamentos de sinalizagdo sonora e luminosa; utilizar equipamentos de protecao
individual (EPI); identificar veiculos com carga perigosa.

Efetuar pagamentos e recebimentos: efetuar prestacdo de contas; custodiar valores ou
objetos como fiel depositario; conferir dados do cliente para entrega de mercadorias e
execugdo de servigos; recolher assinatura do recebedor da mercadoria ou servigo,; assinar
comprovante de débito no fornecimento de combustiveis; informar, antecipadamente, &
autoridade competente, o periodo de vencimento do boleto unificado do veiculo (IPVA,
multa, DPVAT, licenciamento, etc.); preencher relatérios de controle; afixar no veiculo
autorizagoes legais para exercicio da funcgéo.

Comunicar-se: relatar ocorréncias durante a realizacdo do trabalho; acionar empresa
seguradora; informar aos responsaveis sobre problemas mecénicos no veiculo; solicitar
socorro mecanico; relatar problemas mecanicos do veiculo; portar identificacdo individual
ou funcional em local visivel; relatar atrasos; transmitir informacdes através de gestos;
acionar sinais luminosos e sonoros; avisar extravios, furtos ou avarias de carga; acionar
dispositivos de seguranga em caso de assalto (luminosos e sonoros); prestar informacdes
gerais aos passageiros; agir com ética; manter-se atualizado; zelar pelo material
transportado; zelar pela seguranga dos ocupantes do veiculo.

Demonstrar competéncias pessoais:
Trabalhar em equipe; agir com criatividade; demonstrar cortesia; cumprir horarios e
escalas de trabalho; demonstrar capacidade visual espacial; trabalhar sob presséo;
respeitar leis de transito; dirigir defensivamente; manter-se calmo; demonstrar nocdes
basicas de mecénica de veiculos. ‘
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Cargo: Motorista de Ambuléncia

Grau de instrugdo: Ensino médio completo, Carteira Nacional de Habilitacdo
categoria minima “D”, e capacitagdo de Condutores de Veiculos de Transporte
e de Veiculos de Emergéncia, conforme Resolugao n® 285/2008, que altera o
Anexo II da Resolucdo n° 168/2004 do CONTRAN

Atribuicoes do cargo:

Dirigir veiculos automotores, obedecendo ao Cddigo Nacional de Transito:
executar, sob orientagdo, os servigos relativos a condugdo de ambuldncias
para transporte de passageiros, no municipio, e em viagens intermunicipais e
Interestaduais, manipulando os comandos e conduzindo-o no trajeto indicado,
seguindo as regras de transito para o transporte de usudrios do Sistema Unico
de Saude, para conduzi-los aos locais necessdrios: vistoriar o veiculo,
verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, dgua e éleo de carter,
e testando os freios e parte elétrica, e demais condicdes para perfeita
utilizagdo do equipamento, certificando-se de suas condigbes de
funcionamento, e zelando pela manutengdo do mesmo; emitir relatérios de
trabalho, preencher as planilhas e documentos de controle, e zelar pela
documentagao e conservagdo do veiculo; zelar pela sequranga das pessoas, e
dos materiais e equipamentos transportados; recolher o veiculo apos a
jornada de trabalho, conduzindo-o ao local designado para guarda do mesmo;
zelar pela limpeza e conservagdo do veiculo; informar, antecipadamente, &
autoridade competente, o periodo de vencimento do boleto unificado do
veiculo (IPVA, multa, DPVAT, licenciamento, etc.); verificar o itinerdrio a ser
seguido; ndo falar ao celular com o veiculo em movimento; estar sempre
munido do respectivo documento de habilitacdo e do documento do veiculo;
recolher em local apropriado o veiculo, apés a realizagdo dos servigos,
deixando-o corretamente estacionado e fechado; dirigir a ambuldncia,
observando o fluxo do trénsito e sinalizacdo, zelando pelo conforto e
seguranga dos passageiros; atender as normas de seguranca e higiene do
trabalho; executar outras atividades correlatas.

Demonstrar competéncias pessoais:

Trabalhar em equipe; agir com criatividade; demonstrar cortesia; cumprir
horarios e escalas de trabalho; demonstrar capacidade visual espacial;
trabalhar sob pressdo; respeitar leis de transito; dirigir defensivamente;
manter-se calmo; demonstrar nogées basicas de mecanica de veiculos.
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Cargo: Motorista de Transporte Escolar

Grau de instrucdo: Ensino médio completo, Carteira Nacional de Habilitagao
na categoria minima “D”, e curso especializado em Motorista de Transporte

Escolar, nos termos da regulamentagdo do Conselho Nacional de Transito
(Contran), em vigéncia

Atribuicdes do cargo:

Conduzir veiculos automotores, destinados ao transporte de alunos da
educagdo infantil e do ensino fundamental, bem como os servidores da
Secretaria Municipal de Educacdo (Semed), obedecendo ao Cddigo Nacional de
Transito, respeitando o intervalo interjornada e demais disposicdes legais
relativas ao trabalhador; garantir o cumprimento dos horarios e dos trajetos,
previamente mapeados pela Semed; caso ocorra impossibilidade de percorrer
O trajeto, o motorista deverd apresentar justificativa ao responsavel pela
unidade escolar e/ou Semed para adequagdo; manter os veiculos em bom
estado de conservagdo e limpeza, garantindo aos usudrios seguranga €
comodidade, bem como responsabilizar-se pela guarda e seguranga do
veiculo, enquanto estiver em sua posse; testar os veiculos diariamente,
quanto aos itens de seguranga e bom funcionamento, como sistema de freios
€ embreagem, limpadores de para-brisas, funcionamento de cintos,
calibragem e estado dos pneus, niveis de dgua, 6leo do motor e combustivel;
limitar-se exclusivamente ao transporte de alunos e servidores da Semed, e
outros servigos de carater educacional, observando neste Uultimo caso
autorizagdo expressa da Semed, sendo que em hipdtese alguma poderd
transportar pessoas estranhas, moradores que residam nas proximidades do
percurso, qualquer carga ou materiais inflamaveis no veiculo em que realiza a
prestacdo do servigo; ndo embarcar e/ou desembarcar alunos que estejam em
locais inacessiveis ou de dificil acesso, como encostas de rios, dentro de
propriedades particulares ndo autorizadas, em locais acessiveis somente por
tratores, etc., sendo dos pais ou responsaveis a obrigacdo de providenciar o
deslocamento do aluno até o ponto de embarque e desembarque; informar,
antecipadamente, a autoridade competente, o periodo de vencimento do
boleto unificado do veiculo (IPVA, multa, DPVAT, licenciamento, etc.); zelar
pela sua qualificagdo, quanto a comprovacdo de carteira de habilitagdo
especifica para veiculo de transporte de passageiros; obedecer aos limites de
velocidade, conforme determina a legislagdo pertinente, dirigindo com
seguranca e respeito aos demais regramentos de transito: ndo fumar, nédo
ingerir bebidas alcoodlicas ou quaisquer drogas ilicitas, antes, durante e nos
intervalos dos deslocamentos, e ainda ndo permitir que os passageiros o
facam durante o trajeto; submeter-se a testes de alcoolemia, se solicitados
em fiscalizagdo de transito; realizar anotagdes dos cronotacografos no inicio e
no fim de cada trajeto; em especial, ndo dirigir sob uso de medicamentos que
alterem comportamento; recolher em local apropriado o veiculo, apos a
realizagao dos servigos, deixando-o corretamente estacionado e fechado; ndo
falar ao celular com o veiculo em movimento; estar sempre munido do
respectivo documento de habilitagdo, do documento do veiculo, bem como
trajar-se adequadamente de acordo com o exercicio da fungdo, durante a
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jornada de trabalho; ndo promover a superlotagdo dos veiculos; disponibilizar
um numero de telefone, mével ou fixo, para as chamadas de atendimento em
geral, bem como manté-lo sempre atualizado; prestar servigos a noite,
sabados, domingos e feriados, quando solicitado pela Secretaria Municipal de
Educagdo; executar outras atividades correlatas.

Demonstrar competéncias pessoais:

Trabalhar em equipe; agir com criatividade; demonstrar cortesia; cumprir
hordrios e escalas de trabalho: demonstrar capacidade visual espacial;
trabalhar sob pressdo; respeitar leis de transito; dirigir defensivamente;
manter-se calmo; demonstrar nogbes basicas de mecanica de veiculos. |,
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Cargo: Motorista de veiculos do Conselho Tutelar

Grau de instrugdo: Ensino médio completo e Carteira Nacional de
Habilitagdo, categoria minima “D”

Atribuicdes do cargo:

Dirigir veiculos automotores, obedecendo ao Cédigo Nacional de Transito, seguindo
itinerario e programas estabelecidos para o transporte de passageiros, em trajetos
urbanos ou em viagens para outras localidades, inclusive apos o expediente, finais de
semana e feriados, de acordo com a escala de trabalho; transportar pessoas, dentro
do limite urbano ou em viagens para outras localidades, adotando medidas
adequadas a prevengdo ou solugdo de qualquer incidente, para garantir a seguranca
dos passageiros; proceder a verificagdo diaria das condicdes do veiculo que lhe for
destinado, com relagdo ao estado dos pneus, abastecimento de combustivel, agua e
oleo, embreagem, nivel de combustivel, sinaleiros, teste de freios e da parte elétrica,
para certificar-se de suas condigdes de funcionamento; zelar pela limpeza do veiculo
que lhe for destinado, visando manter o bom estado de conservagao do mesmo;
executar pequenos reparos de urgéncia nos veiculos, tais como troca de pneus,
fusiveis e lampadas, quando em viagem; comunicar ao superior imediato, sempre
que necessario, as falhas apresentadas pelos veiculos, para encaminhamento de
reparos, garantindo as condigbes de seguranca; efetuar pequenas compras de
materiais e entregas de documentos e correspondéncias; observar os periodos de
revisao e manutengdo preventiva do veiculo; anotar em formuldrio proprio a
quilometragem rodada, viagens realizadas, itinerdrios percorridos e outras
ocorréncias; recolher em local apropriado o veiculo, apos a realizagdo dos servicos,
deixando-o corretamente estacionado e fechado; zelar pela seguranga individual e
coletiva, utilizando equipamentos de protegao apropriados, quando da execucdo dos
servigos; zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho; informar,
antecipadamente, a autoridade competente, o periodo de vencimento do boleto
unificado do veiculo (IPVA, multa, DPVAT, licenciamento, etc.); nao falar ao celular
com o veiculo em movimento; estar sempre munido do respectivo documento de
habilitagdo e do documento do veiculo; executar outras atividades correlatas.

Demonstrar competéncias pessoais:

Trabalhar em equipe; agir com criatividade; demonstrar cortesia; cumprir
horarios e escalas de trabalho; demonstrar capacidade visual espacial;
trabalhar sob pressdo; respeitar leis de trénsito; dirigir defensivamente;
manter-se calmo; demonstrar nogoes basicas de mecénica de veiculos. :
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Cargo: Nutricionista

Grau de instrugdo: Superior completo em Nutricdo e registro no conselho de
classe

Atribuicoes do cargo:

Prestar assisténcia nutricional a individuos e coletividade; planejar, orientar,
organizar, supervisionar, administrar e avaliar unidades de alimentacao e
nutrigdo; efetuar controle higi€nico-sanitdrio; participar de programas de
educagao nutricional; identificar populagdo-alvo; participar de diagndstico
Interdisciplinar; realizar inquérito alimentar; coletar dados antropomeétricos;
executar outras atividades correlatas.

Prestar assisténcia nutricional a individuos e/ou coletividades (sadios ou
enfermos): solicitar exames laboratoriais; interpretar indicadores nutricionais;
calcular gasto energético; identificar necessidades nutricionais; realizar
diagnostico dietético-nutricional; estabelecer plano de cuidados nutricionais;
realizar prescricdo dietética; prescrever complementos e suplementos
nutricionais; registrar evolugdo dietoterdpica em prontudrio; conferir adesio a
orientacao dietético-nutricional; orientar familiares e cuidadores; realizar
acompanhamento nutricional; dar alta em nutricao; realizar atendimento
domiciliar; prover educagdo nutricional; elaborar plano alimentar em
atividades fisicas extremas (esportes radicais, etc); planejar cardapios;
confeccionar escala de trabalho; selecionar fornecedores; selecionar géneros
pereciveis, ndo pereciveis, equipamentos e utensilios.

Administrar unidades de alimentagdo e nutrigdo: comprar géneros pereciveis,
nao pereciveis, equipamentos e utensilios; supervisionar compras;
supervisionar recepcdo de géneros; supervisionar controle de estoque;
transmitir  instrugbes a equipe; supervisionar pessoal operacional;
supervisionar preparo das refeigdes; supervisionar distribuicdo das refeigdes;
verificar aceitagdo das refeigdes; medir resto-ingestdo; avaliar etapas de
trabalho;  executar procedimentos técnico-administrativos;  controlar
higienizagdo de pessoal; controlar higienizagcao de ambiente; controlar
higienizagdo de equipamentos e utensilios; controlar higienizacdo de
alimentos.

Comunicar-se: organizar eventos; preparar material de divulgacdo; preparar
material educativo; criar mecanismos de comunicacdo interna; elaborar
manuais de boas praticas; enviar material de divulgagdo; registrar
Informacdes; redigir relatérios; redigir textos técnicos; dominar legislacdo;
manipular instrumentos de avaliagdo do estado nutricional; atualizar-se;
especializar-se.

Efetuar controle higiénico-sanitario: controlar validade de produtos; controlar
qualidade de alimentos; identificar perigos e pontos criticos de controle
(Appcc); solicitar andlise microbiolégica dos alimentos; efetuar controle de
saude dos funcionarios; solicitar andlise bromatoldgica dos alimentos; efetuar
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visitas técnicas; planejar 4rea fisica; montar organograma funcional; orcar
mao-de-obra; orcar equipamentos, utensilios e suprimentos.

Planejar unidades de alimentagdo e nutricdo: escolher equipamentos,
utensilios e suprimentos; planejar fluxos de trabalho; dimensionar quadro de
pessoal; descrever fungbes técnico-administrativas; descrever normas de
trabalho; descrever rotinas operacionais; descrever procedimentos; elaborar
receituario de preparagdes culindrias; definir metodologia de trabalho;
reavaliar procedimentos e produtos; elaborar manuais técnico-administrativos;
prestar consultoria; prestar assessoria; coordenar atividades de ensino e
pesquisa; divulgar ciéncia da nutricdo; desenvolver métodos de trabalho;
desenvolver pesquisa de campo.

Exercer atividades de ensino, pesquisa e desenvolvimento: pesquisar mercado
de produtos alimenticios; subsidiar desenvolvimento de produtos alimenticios:
redigir composigdo do alimento para rétulo de produtos; redigir informagao
nutricional e especificagdes técnicas do alimento para rétulos; desenvolver
testes de aceitabilidade (avaliagdo sensorial); desenvolver preparagdes
dietéticas e culindrias; testar preparagdes dietéticas e culindrias; analisar
resultados de testes de aceitabilidade; participar na formacdo de outros
profissionais; capacitar estagidrios; supervisionar estagios; selecionar
programas de informatica em CRM; estruturar banco de dados; estruturar
ponto de atendimento; esclarecer dlvidas dos consumidores.

Gerenciar recursos humanos, materiais e financeiros: requalificar pessoal;
aplicar acOes preventivas e corretivas; controlar custos; inventariar
equipamentos, utensilios e suprimentos; aplicar programas de auditoria
interna; confeccionar plano de contingéncia; escrever artigos de nutricdo para
publicagdo; ministrar palestras técnico-cientificas; fornecer informagdes sobre
nutricdo e alimentagdo a midia; conceder entrevistas a midia.

Demonstrar competéncias pessoais:

Demonstrar espirito de equipe; manter-se dindmico; demonstrar criatividade;
demonstrar flexibilidade; demonstrar lideranga; delegar fungdes; transmitir
seguranga; contornar situagdes adversas; lidar com informatica; lidar com o
publico; participar de entidades de classe; participar de grupos técnicos;
participar de reunibes técnicas; participar de entidades técnico-cientificas;
participar de programas institucionais; demonstrar capacidade redacional;
demonstrar fluéncia verbal;, trabalhar em equipe multidisciplinar e
interdisciplinar. o
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Cargo: Operador de Maquinas I

Grau de instrucdo: Ensino médio completo, Carteira Nacional de Habilitagao
categoria minima “D", e curso de qualificagdo na &drea

Atribuicoes do cargo:

Conduzir e operar maqu:nas de escavagdo, nivelamento, compactagao do solo,
asfalto, concreto, pa mecanica, abertura de canais de drenagem, rolos
compressores, etc.; executar operagéo de maquinas montadas sobre rodas ou
sobre esteiras, e providas de pa mecanica ou cagamba, para escavar e mover
terra, pedra, areia e cascalho; executar os trabalhos dentro das normas
técnicas, cuidando também das normas ambientais; zelar pela manutengao e
conservagao das maquinas e equipamentos utilizados; atender as normas de
seguranca e higiene do trabalho; seguir fielmente as instru¢des de uso e
manutencdo dos manuais do equipamento sob sua responsabilidade; executar
a limpeza de bueiros, fossas, esterqueiras e outros; fazer a recuperacao,
conservagao e readequagao de estradas; retirar entulhos e terra, zelando pela
limpeza e conservacdo da cidade; colaborar na limpeza e organizagdo do local
de trabalho; cuidar para que o transporte do equipamento sob sua
responsabllldade seja efetuado dentro das normas recomenddveis; cumprir
fielmente as normas de trénsito; comunicar & chefia sobre a necessidade de
conserto, lubrificagao, consumo, limpeza, troca de pneus, pinos, buchas,
material rodante e equipamentos de seguranca; responsabilizar-se pelo seu
instrumento de trabalho; executar outras atividades correlatas.

Demonstrar competéncias pessoais:
Ouvir atentamente (saber ouvir); manter-se organizado; demonstrar
imparcialidade e paciéncia; cultivar disciplina; demonstrar bom senso;
desenvolver criatividade; ter postura adequada; demonstrar capacidade
avaliativa; gerenciar o tempo; demonstrar lideranca; demonstrar
conhecimentos gerais; cultivar ética profissional; manter-se criterioso;
identificar-se com a atividade; lidar com estresse; apresentar acuidade
sensorial; estabelecer prioridades; demonstrar capacidade de comunicagao;
dominar a legislacdo; demonstrar seguranca. -
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Cargo: Ouvidor

Grau de instrugao: Superior completo em qualquer drea de formagao

Atribuicdes do cargo:

Receber e/ou registrar denuncias, reclamagdes e representagbes sobre atos
considerados arbitrdrios, desonestos, indecorosos, ilegais, irregulares ou que
violem os direitos individuais ou coletivos, praticados por servidores publicos
Ou agentes publicos da Administracdo publica municipal direta e indireta;
receber sugestGes de aprimoramento, criticas, elogios e pedidos de informac&o
sobre as atividades da administragdo municipal; diligenciar junto as unidades
administrativas competentes, para que prestem informacdes e esclarecimentos
a respeito das comunicagdes mencionadas anteriormente; manter o cidaddo
informado a respeito das averiguagdes e providéncias adotadas pelas unidades
administrativas, excepcionados 0s casos em que necessario for o sigilo,
garantindo o retorno dessas providéncias a partir de sua intervencdo e dos
resultados alcangados; elaborar e divulgar, mensal, trimestral e anualmente,
relatorios de suas atividades, bem como permanentemente 0S servigos da
Ouvidoria Municipal junto ao publico, para conhecimento, utilizagao continuada
e ciéncia dos resultados alcancados; promover a reallzagao de pesquisas,
seminarios e cursos sobre assuntos relativos ao exercicio dos direitos e
deveres do cidadao perante a administracdo publica; organizar e manter
atualizado arquivo da documentacgdo relativa as denuncias, reclamacoes e
sugestdes recebidas; atualizar o Portal da Transparéncia, que englobara
informagbes fornecidas pelas unidades de transparéncia das secretarias
municipais, coordenando e organizando as informagdes para divulgacado;
aplicar a Lei de Acesso a Informagdo; atentar-se as legislagbes da
transparéncia municipal; utilizar/aplicar as instru¢des normativas publicadas;
manter sigilo, quando solicitado, sobre as reclamagdes ou denlncias, bem
como sobre sua fonte, providenciando junto aos o6rgdos competentes a
protecdo aos denunciantes; comunicar ao Controlador Geral do Municipio, para
apuragdo, todo e qualquer ato lesivo ao patriménio publico de que venha a ter
ciéncia em razdo do exercicio de suas fungdes, mantendo atualizado arquivo
de documentagdo relativo as reclamagdes, denlncias e representacdes
recebidas; utilizar os sistemas disponibilizados para registro das denuncias,
reclamagbes e representacOes; atentar-se aos prazos estabelecidos na
legislagdo vigente; executar outras atividades correlatas.

Demonstrar competéncias pessoais:

Agir com iniciativa; demonstrar lideranga; demonstrar capacidade de sintese;
demonstrar capacidade de negociagdo; demonstrar raciocinio ldgico;
demonstrar visdo critica; demonstrar capacidade de comunicagdo; demonstrar
capacidade de analise; administrar conflitos; demonstrar raciocinio abstrato;
trabalhar em equipe; demonstrar espirito empreendedor; demonstrar
capacidade de decisao. .
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Cargo: Pedreiro 1
Grau de instrucao: Ensino fundamental II

Atribuicoes do cargo:

Exercer as atividades pertinentes a construgdo, manutencdo e conservacgao de
predios e equipamentos da Administracdo, conforme suas aptidoes especificas
de conhecimento; construir, reformar, revestir e dar acabamento em obras
publicas, executando trabalhos de alvenaria, concreto e outros materiais,
utilizando recursos e instrumentos pertinentes ao oficio, visando atender as
necessidades da Prefeitura; verificar as caracteristicas do trabalho a ser
executado, comparando as especificacdes existentes “in loco”, solicitando o
material e a equipe necessaria para atender as ordens de servico; orientar
e/ou executar as misturas de materiais para obter argamassas, verificando as
quantidades a serem utilizadas de acordo com o trabalho, para serem
utilizadas em assentamento diversos; construir alicerce, empregando pedra,
areia e outros materiais, para formar as bases de paredes, muros e
construgOes similares; realizar o assentamento de tijolos, blocos ou pedras,
seguindo as tecnicas pertinentes, a fim de levantar paredes, vigas e outras
partes da construgdo; rebocar as estruturas construidas, empregando o tipo
adequado de argamassa, observando o prumo e o nivelamento da massa, para
assegurar o revestimento por outros materiais; executar servicos diversos em
concreto armado, verificando as caracteristicas de servigos; realizar trabalhos
de manutencdo preventiva e corretiva em prédios e instalagdes publicas,
reparando e reformando paredes e pisos, trocando telhado, manilhas e outras

PECas, para preservar e reconstituir as estruturas; executar outras atividades
correlatas.

Demonstrar competéncias pessoais:

Coordenar trabalhos com outros membros da equipe; trabalhar em areas de
risco; trabalhar em grandes alturas; obedecer as normas de seguranca; zelar
pela qualidade do trabalho; manter-se atualizado quanto as normas técnicas e
de seguranga; preocupar-se com a produtividade; comunicar-se com pessoas,
superiores e colegas de trabalho; cuidar do material de trabalho; cumprir as
especificagdes do fabricante. i
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Cargo: Porteiro
Grau de instrucao: Ensino fundamental II

Atribuicdes do cargo:

Executar tarefas inerentes a seguranca e vigildncia dos bens, espacos
publicos, edificios e logradouros que compOem o0 acervo do patrimonio
municipal, com o fim de coibir depredagbes, arrombamentos, invasbes e
outros tipos de agoes criminosas; executar outras atividades correlatas.

Zelar pela guarda do patriménio: proceder & ronda diurna ou noturna nas
dependéncias de prédios e areas adjacentes, verificando se portas, janelas,
portdes e outras vias de acesso estdo devidamente fechadas; examinar as
instalagbes hidraulicas e elétricas dos prédios que compdem o acervo
municipal, tomando as providéncias necessadrias na ocorréncia de fatos
Imprevistos; acender e apagar lampadas dos prédios; proceder a vigilancia
diurna e noturna nas &reas e logradouros publicos; proceder & vigilancia de
veiculos, maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade; executar
vigilancia no sentido de proteger os bens artisticos, culturais, civicos,

ambientais, estéticos, histéricos e/ou outros; relatar avarias nas instalagdes;
prevenir incéndios.

Controlar o fluxo de pessoas: identificar as pessoas; revistar as pessoas;
interfonar; encaminhar o visitante; controlar a movimentagdo das pessoas;
prestar primeiros socorros; acionar a Policia Militar através do telefone 190, e
0 Corpo de Bombeiros por intermédio do 193.

Orientar pessoas: orientar visitantes; informar sobre normas e procedimentos;
orientar sobre eventos; executar vigilancia junto aos escolares, no sentido de
orienta-los e protegé-los quanto ao trafico de drogas, roubo e marginalizacao;
executar vigilancia junto aos escolares, no sentido de orientd-los a evitar a
propagacdo da promiscuidade e pornografia, e a divulgacdo de ideias
destruidoras da familia; prestar informacb6es ao publico quanto a localizagdo
de servigos e de funcionarios; executar outras tarefas correlatas.

Comunicar-se: falar ao telefone; comunicar-se por sinais; transmitir recados;
lidar com o publico; operar rddios, interfones, PABX e sistema telefénico
(ramal); redigir relatérios; informar os regulamentos aos interessados.

Demonstrar competéncias pessoais:

Demonstrar educagao, honestidade, asseio, atencdo, espirito de equipe,
paciéncia, prestatividade e senso de responsabilidade; manter autocontrole;
organizar-se; manter a postura; ter capacidade de tomar decisdes; ter
destreza manual; administrar seu proprio tempo; aplicar normas de combate a
incéndio; aceitar ideias; estar atualizado; ser desinibido.
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Cargo: Procurador Juridico

Grau de instrugao: Superior completo em Direito e inscricdo na Ordem dos
Advogados do Brasil (OAB)

Atribuicdes do cargo:

Desempenhar suas fungGes junto a Procuradoria do Municipio instituicao de
natureza permanente, essencial a administragdo da justica e & Administracdo
Publica Municipal, oficiando obrigatoriamente no controle interno da legalidade
dos atos do Poder Executivo, responsavel, direta ou indiretamente, pela
advocacia do Municipio e pela assessoria e consultoria Jundrca do Poder
Executivo; 6rgdo com autonomia funcional e administrativa: 6rgao central de
supervisdo e chefia dos servigos juridicos da administragdo direta e indireta no
ambito do Poder Executivo ou a este vinculado, sendo orientado pelo disposto

no art. 37 da Constituigdo Federal, e da indisponibilidade do interesse publico;
executar outras atividades correlatas.

Fungdes institucionais: representar judicial e extrajudicialmente o Municipio;
exercer as fungdes de consultoria e assessoria juridica do Poder Executivo e da
Administragdo em geral, referente as licitagdes, desapropriacdes, alienacoes e
aquisi¢des de imoveis pelo Municipio, assim como nos contratos em geral em
que for parte interessada o Municipio; prestar assessoramento técnico
legislativo ao Prefeito Municipal; propor e preparar acdes diretas de
Inconstitucionalidade pelo Prefeito Municipal, contra leis ou atos normativos
municipais em face da Constituicdo Estadual; propor acdo civil publica
representando o Municipio; efetuar cobranga judicial ou extrajudicialmente, da
divida ativa municipal, e de quaisquer outros créditos do Municipio; requisitar
dos departamentos, divisGes e autoridades municipais, as informacgoes,
esclarecimentos, certiddes e documentos de interesse do Municipio e da
Procuradoria, bem como expedir recomendagdes administrativas; exercer
privativamente a defesa da Administragdo junto ao Tribunal de Contas do
Estado; participar de sindicancias e processos administrativos, dando-lhes
orientagdes juridicas; zelar pelo patriménio e interesse publico, tais como meio
ambiente, consumidor, valores artisticos, paisagisticos, histéricos, culturais e
urbanisticos, propondo, para tanto, as medidas administrativas e judiciais
cabiveis; gerir recursos humanos e materiais da Procuradoria; defender os
agentes politicos e o funcionalismo publico municipal quando processados por
atos decorrentes do exercicio de suas funcdes, desde que ndo haja conflito de
interesse com a Municipalidade; exercer outras fungbes que l|he forem
conferidas por lei.

Demonstrar competéncias pessoais:

Agir com iniciativa; demonstrar lideranga; demonstrar capacidade de sintese;
demonstrar capacidade de negociagdo; demonstrar raciocinio 16gico;
demonstrar visao critica; demonstrar capacidade de comunicacdo; demonstrar
capacidade de andlise; administrar conflitos; demonstrar raciocinio abstrato;
trabalhar em equipe; demonstrar espirito empreendedor; demonstrar
capacidade de decisao. .
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Cargo: Profissional de Educacdo Fisica

Grau de instrugdao: Superior completo em Educagao Fisica, e registro no
conselho de classe

Atribuicoes do cargo:

Desenvolver atividades fisicas com criangas, jovens e adultos; ensinar
técnicas desportivas; realizar treinamentos especializados com atletas de
diferentes esportes; instruir-lhes acerca dos principios e regras inerentes a
Cada um deles; avaliar e supervisionar o preparo fisico de atletas;
acompanhar e supervisionar praticas desportivas; elaborar informes técnicos
e cientificos na area de atividades fisicas e do desporto; organizar comissio
técnica; integrar os membros da comissdao; desempenhar papel de
interlocutor; promover eventos; executar outras atividades correlatas.

Coordenar atividade fisica e esportiva: verificar a documentagao do atleta
perante as entidades de administragdo esportiva; controlar o material
necessario para o desenvolvimento das atividades; comunicar a data e o local
dos eventos aos interessados; verificar o local das atividades; marcar horario
e local das atividades; programar transporte, alimentacdo e hospedagem;
redigir relatérios técnicos periddicos; participar de reunides; realizar reunides;
Cadastrar beneficiarios; classificar os beneficidrios segundo caracteristicas e
dados biossociais; identificar talentos; selecionar o atleta e o praticante.

Identificar necessidades de intervencdo profissional: coletar dados técnicos e
fisicos; indicar atletas para contratacdo; entrevistar atletas para contratacao;
determinar filosofia e métodos de trabalho; determinar os meios e processos
das atividades; programar treinamento e atividades; definir testes fisicos.

Planejar agOes de intervengdo profissional: fixar objetivos e metas; analisar os
dados fisicos e técnicos dos beneficiarios; adequar os exercicios as condicBes
e necessidades dos beneficiarios; avaliar o potencial dos beneficidrios; avaliar
Os resultados da aplicagdo do planejamento; aplicar testes funcionais;
desenvolver treinamento com dados das avaliacdes realizadas; desenvolver
capacidades cognitivas; desenvolver qualidades fisicas e motoras.

Desenvolver treinamento: desenvolver qualidades técnicas e taticas;
implementar treinamento técnico, tatico e fisico; orientar sobre as regras
desportivas; corrigir erros taticos e técnicos; orientar aspectos disciplinares,
taticos e tecnicos; orientar aspectos comportamentais, sociais, morais e
éticos; aplicar exercicios corretivos de natureza técnica e tdtica; aplicar
atividades recreativas de desenvolvimento técnico, tatico e fisico; observar os
relatorios dos aspectos psicoldgicos, nutricionais e médicos dos beneficiarios;
analisar as condicdes de competigdo; treinar atletas para objetivos fixados;
intervir com agbes tdticas e técnicas na competicdo; orientar o
comportamento do atleta na competigdo.
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Intervir nos processos competitivos: avaliar o comportamento dos atletas na
competicao; coletar dados estatisticos da competicdo; utilizar meios de
comunicagao; ministrar cursos e palestras; utilizar gestos e sinais; utilizar
recursos audiovisuais.

Comunicar-se: utilizar comunicagdo oral e escrita; utilizar recursos de
informatica; mostrar o movimento a ser realizado; utilizar desenhos e
graficos; demonstrar capacidade de atualizagao; manter postura ética e
moral; demonstrar capacidade de lideranca; demonstrar capacidade de
expressao comunicativa.

Demonstrar competéncias pessoais:

Demonstrar capacidade de inovagdo; demonstrar criatividade; demonstrar
controle emocional; demonstrar capacidade de comunicacdo; demonstrar
Capacidade de anadlise; administrar conflitos; demonstrar raciocinio abstrato;
trabalhar em equipe; demonstrar capacidade de decis3o. \
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Cargo: Psicdlogo 1

Grau de instrugao: Superior completo em Psicologia e registro no conselho
de classe

Atribuicoes do cargo:

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, elaborando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao; participar de grupos de
trabalhos e/ou reunides, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicbes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestOes, revisando e discutindo trabalhos técnicos e cientificos, para fins de
formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;
estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e os processos mentais e
sociais de individuos, grupos e instituigdes, com a finalidade de analise, tratamento,
orientacdo e educacdo; realizar atividades de terapias individuais e de grupos;
ministrar palestras, incentivando a motivacdo e a reabilitagdo dos pacientes e da
sociedade em geral; realizar atividades clinicas pertinentes a sua responsabilidade
profissional; apoiar as ESF na abordagem e no processo de trabalho referente aos
casos de transtornos mentais severos e persistentes, uso abusivo de alcool e outras
drogas, pacientes egressos de internagoes psiquidtricas, com tentativa de suicidio e
situagoes de violéncia intrafamiliar; criar estratégias para abordar problemas
vinculados a violéncia e ao abuso de &lcool, tabaco e outras drogas, visando &
redugdo de danos e a melhoria da qualidade dos grupos de maior vulnerabilidade;
evitar praticas que levem aos procedimentos psiquidtricos e medicamentos, a
psiquiatrizacdo e a medicagdo de situagdes individuais e sociais, comuns a vida
cotidiana; diagnosticar e avaliar disturbios emocionais, mentais e de adaptacéo social,
elucidando conflitos e questdes, e acompanhando o paciente durante o processo de
tratamento ou cura; investigar os fatores inconscientes do comportamento individual
e grupal, tornando-os conscientes; desenvolver pesquisas experimentais, teéricas e
clinicas, e coordenar equipes e atividades da area e afins; assessorar nas atividades
de ensino, pesquisa e extensdo; desenvolver acbes de mobilizagdo de recursos
comunitarios, buscando constituir espacos de reabilitagdo psicossocial na
comunidade, como oficinas comunitdrias, destacando a relevéncia inter setorial -
conselhos tutelares, associagdes de bairros, clubes de maes, grupos de idosos, grupos
de autoajuda, etc.; ampliar o vinculo com as familias, tomando-as como parceiras no
tratamento e buscando constituir redes de apoio e integragdo; diagnosticar os casos
de deficiéncia e alteragdes fisicas e mentais; assistir o portador de deficiéncia fisico-
mental no desenvolvimento biopsicossocial dentro de suas limitagbes, bem como
auxiliar a familia nos cuidados e na prevengdo do mesmo; executar outras atividades
correlatas.

Demonstrar competéncias pessoais:

Demonstrar interesse pela pessoa/ser humano; ouvir ativamente (saber ouvir);
demonstrar capacidade de contornar situacdes adversas; respeitar valores e crengas
dos pacientes; demonstrar capacidade de observacdo; demonstrar habilidade de
questionar; demonstrar capacidade de raciocinio abstrato.
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Cargo: Técnico Agricola I

Grau de instrugdo: Ensino médio completo com habilitacdo na d&rea
especifica

Atribuicoes do cargo:

Prestar assisténcia e consultoria técnica, orientando diretamente os produtores
sobre  produgdo  agropecuéria, comercializagdo e procedimentos de
biosseguridade; executar projetos agropecuarios em suas diversas etapas;
planejar atividades agropecuarias, verificando a viabilidade econdmica, condicdes
edafoclimaticas e infraestrutura; promover organizagao, extensao e capacitagdo
rural; fiscalizar a produgdo agropecudria; desenvolver tecnologias adaptadas a
produgdo agropecuéria; disseminar a producdo organica; zelar pela aplicagao da
legislagdo ambiental, emitindo notificagbes e autuagdes, quando aplicavel ao
caso; desenvolver suas atividades conforme leis municipais, estaduais e federais
que tangem sobre cddigo, politica e sistema de meio ambiente, entre outras;
executar outras atividades correlatas.

Prestar assisténcia e consultoria técnica: orientar na escolha do local para a
atividade agropecuaria; orientar sobre preservacao ambiental; orientar a coleta
de amostras para andlises e exames; orientar sobre preparo, correcdo e
conservagao de solo; orientar sobre época de plantio, tratos culturais e colheita;
orientar na definicdo e manejo de equipamentos, maquinas e implementos;
orientar sobre uso de insumos agropecudrios; orientar construgdes e instalacoes
agropecuarias; orientar na escolha de espécies e cultivares; orientar sobre
técnicas de plantio; orientar sobre tratamento da agua a ser utilizada na produgao
agropecuaria; orientar sobre formas e manejo de irrigagdo e drenagem; orientar
manejo integrado de pragas e doengas; orientar sobre uso de equipamentos de
protecdo individual - EPI; orientar o beneficiamento de produtos agropecuarios;
orientar podas, raleios, desbrotas e desbastes; orientar sobre padrdo de produgdo
de sementes e mudas; orientar na legalizagdo de empreendimentos agropecuarios
(agroindustria, aquicultura e outros); orientar sobre técnicas de reproducdo
animal e vegetal; orientar escolha e manejo de pastagem e forrageiras; orientar
na recuperagao de areas degradadas.

Executar projetos agropecuarios: executar levantamento do custo-beneficio para
o produtor; verificar disponibilidade e qualidade da agua a ser utilizada na
producdo agropecuaria; coletar amostras para analise (sangue, solos, racoes,
plantas, forragens, cereais e outros); locar curva em nivel, canais para irrigagao,
tomadas d'agua e outros; acompanhar construcdo de curva em nivel; distribuir
tarefas; interpretar analises de solo e resultados laboratoriais; prescrever
receituario agricola; regular maquinas e equipamentos; elaborar relatdrios,
laudos, pareceres, pericias e avaliages; coletar dados meteoroldgicos; coletar
dados experimentais; conduzir experimentos de pesquisa; levantar dados de
pragas e doengas; supervisionar atividades agropecudrias; instalar unidade
demonstrativa para produtores; realizar cruzamento de cultivares.

Planejar atividades agropecudrias: pesquisar mercado consumidor; verificar
viabilidade econémica; verificar condicbes edafoclimaticas (solo, clima, agua);
verificar infraestrutura da propriedade (maquinas, equipamentos, instalacdes e
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outros); levantar dados sobre a area a ser trabalhada (topografia, extensdo e
outros); verificar disponibilidade de ma&o-de-obra para atividade; elaborar
projetos agropecuarios; pesquisar mercado fornecedor de insumos, materiais,
maquinas e equipamentos; elaborar planta de construgdes rurais; elaborar
orcamentos; definir cultivares, ragas e espécies; verificar capacitagdo tecnoldgica
do produtor; planejar rotacdo de culturas.

Promover organizagdo, extensdo e capacitagdo rural: organizar reunibes com
produtores; estimular a participagdo de produtores em associagdes e grupos;
orientar formagdo de associagbes e grupos de produtores; assessorar produtores
na compra e venda de insumos, materiais e produtos agropecudrios; apresentar
resultados de pesquisa em encontros e congressos da area agricola e em meios
de comunicagdo; sistematizar informagbes socioecondmicas da comunidade;
demonstrar uso de equipamentos (epi, implementos e outros); preparar material
de divulgagdo sobre questdes técnicas; demonstrar técnicas de cultivo e manejo
de animais para produtores; promover dias de campo para difusao de tecnologia;
viabilizar recursos financeiros e materiais para treinamento; ministrar
treinamentos e cursos; definir locais de treinamento; preparar infraestrutura para
treinamento; divulgar cursos e eventos junto aos produtores; participar de
eventos ligados a agropecuaria.

Fiscalizar produgdo agropecuaria: fiscalizar produgao de mudas e sementes;
enviar amostras de produtos agropecuarios para analises laboratoriais; classificar
produtos vegetais; inspecionar sanidade de produtos agropecudrios; fiscalizar
vacinagao de animais; fiscalizar a aplicacdo de agrotéxicos; inspecionar
cumprimento de normas e padrdes técnicos; fiscalizar documentagdo de produtos
agropecuarios em transito; emitir documentos relativos a produgdo (sementes e
mudas) e a defesa sanitaria (animal e vegetal).

Demonstrar competéncias pessoais:

Agir com iniciativa; demonstrar capacidade de sintese; demonstrar capacidade de
negociacdo; demonstrar raciocinio légico; demonstrar visdo critica; demonstrar
capacidade de comunicagdo; demonstrar capacidade de analise; administrar
conflitos; demonstrar raciocinio abstrato; trabalhar em equipe; demonstrar
capacidade de decisdo. ‘
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Cargo: Técnico de Defesa Ambiental

Grau de instrucdo: Ensino médio completo com habilitacgdo na darea
especifica

Atribuicoes do cargo:

Atuar na prevencdo e preservacdo ambiental: participar de atividades
educacionais junto & comunidade, relativas ao meio ambiente, quando
indicado; participar na organizacdo de comunidades e realizar tarefas de
controle de meio ambiente; fiscalizar os efeitos de estabelecimentos ou outras
atividades que possam causar Impacto ambiental a médio ou longo prazo, ndo
se restringindo aos efeitos imediatos; colaborar com entidades do meio
ambiente; participar do controle da poluicdo, drenagem, higiene e conforto
ambiental; executar atividades de fiscalizacdo de fontes poluidoras da agua, ar
€ do solo; participar de atividades de preservacdo e ampliacdo de espécies
vegetais e de areas verdes, bem como atividades referentes 3 conservacao
qualitativa e quantitativa de espécies animais tipicas da regido; proceder e
acompanhar processos administrativos; efetuar verificagbes e autuagoes
relativas ao cumprimento de convénios com outros orgdos; participar da
elaboragdo de licenciamento ambiental para reforma ou instalagdo de novos
equipamentos; zelar pela aplicacdo da legislagao ambiental, emitindo
notificacgbes e autuacdes, quando aplicdvel ao caso; desenvolver suas
atividades conforme as leis municipais, estaduais e federais que tangem sobre
codigo, politica e sistema de meio ambiente, entre outras; executar outras
atividades correlatas.

Demonstrar competéncias pessoais:

Agir com iniciativa; demonstrar capacidade de sintese; demonstrar capacidade
de negociacdo; demonstrar raciocinio l6gico; demonstrar visdo critica;
demonstrar capacidade de comunicacdo; demonstrar capacidade de analise;
administrar conflitos; demonstrar raciocinio abstrato; trabalhar em equipe;
demonstrar capacidade de decis3o.
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Cargo: Técnico de Enfermagem.

Grau de instrucdo: Ensino médio completo com habilitagao na area
especifica, e registro no conselho de classe

Atribuicoes do cargo:

Executar agoes de enfermagem ambulatorial ou hospitalar, atuando na recepgao,
triagem e acompanhamento de alta a pacientes, segundo critérios estabelecidos;
preparar o paciente para consultas médicas, exames e tratamentos prescritos;
orientar os pacientes na pds consulta, quanto ao cumprimento das prescricoes de
enfermagem e médicos; executar atividades bdsicas de salde, tais como pré-
consulta, pos-consulta, inalo terapia, curativos, visitas domiciliares, administragdo de
medicamentos por via oral ou parenteral, conservagdo e aplicagdo de vacinas,
aplicacao de testes de reacgédo imunoldégica, coletar material para exames
laboratoriais; controlar sinais vitais, verificando a temperatura, pulso, respiracdo e
pressao arterial; efetuar a desinfeccao e esterilizagdo de material e instrumental em
uso; registrar ocorréncias relativas ao paciente; comunicar ao médico ou enfermeiro-
chefe as ocorréncias do estado do paciente, havidas na auséncia do meédico;
participar das agbes de vigilancia epidemioldgica, coletando e remetendo notificagoes,
efetuando bloqueios, auxiliando na investigacdo e no controle de pacientes e de
comunicantes em doengas transmissiveis; participar das atividades de educagao e
saude, integrando equipes de programacgao e de agdes assistenciais de enfermagem,
ou de equipes de trabalho pertinentes, sob supervisao do enfermeiro; controlar
faltosos, organizando cadastro, visitando residéncias e conscientizando pacientes,
comunicando-os dos riscos da descontinuidade e da necessidade de sequéncia do
tratamento; controlar medicamentos e vacinas, efetuando levantamento de
necessidade, verificando condicionamento, solicitando suprimento, acompanhamento
a distribuicdo, conforme prescricdo médica, elaborando relatérios de consumo;
preencher relatdrios de atividades, langando dados de produgédo e registrando tarefas
executadas para controle de atendimento; receber o plantdo, ouvindo e informando
sobre a evolugdo do servico e do estado do paciente; recepcionar o paciente,
preenchendo dados pessoais no prontudrio, verificando sinais vitais e encaminhando-
0 para consulta; coletar e preparar material para exame de laboratério, obedecendo a
determinagdo superior; efetuar higiene pessoal de pacientes, executando os demais
procedimentos necessarios @ manutencdo do asseio individual; efetuar higiene de
ambientes, desinfetando locais, organizando armarios, arrumando leitos e recolhendo
roupas utilizadas; auxiliar na vigildncia dos pacientes, atendendo chamadas de
campainhas, bem como acompanhar e auxiliar na movimentacdo, deambulacdo e
transporte; manter organizado o setor de trabalho, procedendo a limpeza e assepsia
de instrumentos e equipamentos; auxiliar na prestacdo dos servigos da unidade de
enfermagem, langando dados em formuldrios apropriados, mantendo controle e
requisitando medicamentos e materiais necessarios ao superior; colaborar na
elaboragdo de relatérios e escalas de servigos; executar outras tarefas correlatas.

DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Demonstrar compreensdo; capacidade de atencdo; capacidade de atendimento
humanizado; demonstrar capacidade de saber ouvir; demonstrar coordenagao motora
fina; demonstrar capacidade de persuasdo e empatia.
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Cargo: Técnico de Enfermagem do Trabalho

Grau de instrucdo: Ensino médio completo com habilitagdo na é&rea
especifica. (Obs.: serd qualificado, especificamente em Enfermagem do
Trabalho em nivel médio, o Técnico de Enfermagem e o Auxiliar de
Enfermagem que atenderem o Parecer MEC-CEGRAU-718/90, publicado no
D.0.U. em 13.09.90, e os que anteriormente seguiram a legislagao especifica
determinada pelo MTPS)

Atribuicoes do cargo:

Executar atividades técnicas de enfermagem na area de salde ocupacional,
em conformidade com as boas praticas, normas e procedimentos de
biosseguranga; auxiliar na observacdo sistematica do estado de salide dos
trabalhadores, nos levantamentos de doencgas profissionais, lesGes traumaticas
e doengas epidemiologicas; fazer visitas domiciliares e hospitalares nos casos
de acidentes ou doencas profissionais; participar dos programas de prevencao
de acidentes, de salude e de medidas reabilitativas; desempenhar tarefas
relativas a campanhas de educacdo sanitdria; preencher os relatérios de
atividades do ambulatério dos servigos de médico e de enfermagem do
trabalho; auxiliar na realizagdo de inquéritos sanitdrios nos locais de trabalho;
auxiliar na realizagdo de exames pré-admissionais, periddicos, demissionais e
outros determinados pelas normas da instituicdo; atender as necessidades dos
trabalhadores portadores de doencas ou lesdes de pouca gravidade, sob
supervisdo; executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica; executar outras atividades
correlatas.

DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Demonstrar compreensdo; capacidade de atencdo; capacidade de atendimento
humanizado; demonstrar capacidade de saber ouvir; demonstrar coordenac¢ao
motora fina; demonstrar capacidade de persuasdo e empatia.
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Cargo: Tecnico de Segurancga do Trabalho

Grau de instrugdo: Ensino médio completo com habilitagdo na é&rea
especifica, e registro no conselho de classe

Atribuigoes do cargo:

Elaborar, participar da elaboragdo e implementar politicas de salde e
seguranga no trabalho (SST) realizar auditoria, acompanhamento e avaliagdo
na area; identificar varidveis de controle de doen{;as acidentes, qualidade de
vida e meio ambiente; desenvolver acdes educativas na &drea de salde e
seguranca no trabalho; participar de pericias e fiscalizagbes, e integrar
processos de negociagdo; participar da adocdo de tecnologias e processos de
trabalho; gerenciar documentagdo de SST; investigar, analisar acidentes e
recomendar medidas de prevengdo e controle; planejar a politica de saude e
seguranca do trabalho; identificar a politica administrativa da instituicdo;
diagnosticar condigdes gerais da drea de SST; analisar tecnicamente as
condigoes ambientais de trabalho; executar outras atividades correlatas.

Elaborar e participar da elaboracdo da politica de SST: comparar a situagao
atual com a legislagdo; avaliar e comparar os referenciais legais da politica a
ser implantada; mostrar o impacto econémico de implantagdo da politica;
desenvolver sistema de gestdo de SST; negociar a aplicabilidade da politica;
participar de reforma e elaboragdo de normas regulamentadoras; divulgar a
politica na instituicdo; administrar dificuldades de implantacdo; coordenar
equipes multidisciplinares; acompanhar a implantacdo da politica de SST.

Implantar a politica de SST: acompanhar as equipes multidisciplinares para
avaliagao; gerenciar a aplicabilidade da politica de SST; estabelecer
programas, projetos e procedimentos de melhoria; elaborar e acompanhar
programas preventivos e corretivos; desenvolver programas, projetos e
procedimentos de melhoria; implantar procedimentos técnicos e
administrativos; emitir ordem de servigo; acompanhar ordem de servico;
promover agao conjunta com a area de salde; avaliar o ambiente de trabalho;
interpretar indicadores de eficiéncia e eficdcia dos programas implantados;
validar indicadores de eficiencia e eficacia; avaliar as atividades da
organizagao versus os programas oficiais de SST, e outros.

Realizar auditoria, acompanhamento e avaliacdo na area de SST: adequar a
politica de SST as disposicdes legais; identificar indicadores para
replanejamento do sistema; adotar metodologia de pesquisas quantitativas e
qualitativas; verificar o nivel de atendimento e perspectivas de avanco;
verificar implementacdo de agbes preventivas e corretivas; avaliar o
desempenho do sistema; estabelecer mecanismos de intervencdo; utilizar
metodologia cientifica para avaliagdo; realizar inspecdo; realizar andlise
preliminar de risco; elaborar e participar de laudos ambientais.

Identificar variaveis de controle de doengas, acidentes, qualidade de vida e
meio ambiente: estudar a relagdo entre as ocupagdes dos espacos fisicos com
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0 desenvolvimento sustentdvel; avaliar procedimentos de atendimentos
emergenciais; participar do sistema de gestdo ambiental; registrar
procedimentos técnicos; supervisionar procedimentos técnicos; emitir parecer
técnico; identificar as necessidades educativas em SST: promover acdes
educativas em SST; elaborar cronograma de agdes educativas de seguranca e
saude do trabalho; elaborar recursos e materiais didaticos de acdes educativas
de seguranga e saude.

Desenvolver agdes educativas na &rea de SST: interagir com equipes
multidisciplinares; disponibilizar material e recursos didaticos; formar
multiplicadores; implementar intercdmbio entre técnicos de seguranca do
trabalho; difundir informagOes; utilizar métodos e técnicas de comunicacdo;
avaliar agbes educativas de seguranga e salde; participar dos programas de
humanizagao do ambiente de trabalho; orientar 6rgdos publicos e comunidade
para o atendimento de emergéncias ambientais; participar de acoes
emergenciais; elaborar laudos periciais; atuar como perito; interagir com os
setores envolvidos; propor medidas e solugdes.

Participar de pericias e fiscalizacbes: acompanhar processos nas diversas
esferas judiciarias; orientar as partes em SST a utilizar o referencial legal;
promover reunides com as contratadas; exigir o cumprimento das cldusulas
contratuais relativas a SST.

Integrar processos de negociagdo: assessorar nas negociagoes; elaborar
clausulas de SST para acordos e negociagdes coletivas; analisar a aplicagdo de
tecnologia; avaliar impacto da adogdo; estabelecer procedimentos seguros e
saudaveis; inspecionar implantagao.

Participar da adogdao de tecnologias e processos de trabalho: estabelecer
formas de controle dos riscos associados; emitir parecer sobre equipamentos,
magquinas e processos; elaborar manual do sistema de gestdo de SST; elaborar
normas de procedimentos técnicos e administrativos; produzir anexos de
atualizagao; gerar relatérios de resultados.

Gerenciar documentagdo de SST: documentar procedimentos e normas de
sistemas de seguranca; controlar atualizacdo de documentos, normas e
legislacao; revisar documentagdo de SST, atualizar registros; organizar banco
de dados; alimentar rede de informagOes; selecionar metodologia para
investigacao de acidentes; analisar causas de acidentes; determinar causas de
acidentes; identificar perdas decorrentes do acidente.

DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Demonstrar compreensao; capacidade de atencdo; capacidade de atendimento
humanizado; demonstrar capacidade de saber ouvir; demonstrar coordenacao
motora fina; demonstrar capacidade de persuasdo e empatia.
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A
Cargo: Técnico em Edificagbes I

Grau de instrucdo: Ensino médio completo com habilitagao na area
especifica, e registro no conselho de classe

Atribuicoes do cargo:

Auxiliar na preparacdo de programas de trabalho, bem como no
acompanhamento e na fiscalizacdo de obras da Administracao; preparar
estimativas de quantidade de materiais e m3o-de-obra, bem como calcular os
respectivos custos, a fim de fornecer dados necessdrios a elaboracao de
propostas de execucdo de obras; participar da elaboragdo de estudos e
projetos de engenharia; participar da elaboracdo de desenhos técnicos,
baseando-se em plantas e especificacdes, a fim de orientar os trabalhos de
execucdo e manutencdo de obras da Administracdo; coordenar e instruir
equipes de trabalho na execugdo de projetos de campo; controlar a qualidade
do material empregado e os tragos utilizados, a fim de verificar se estdo
dentro das especificagbes técnicas requeridas; proceder ao acompanhamento
e a fiscalizacdo de obras executadas por terceiros, verificando a observancia
das especificagbes de qualidade e seguranca; proceder a pré-andlise de
projetos de construgdo civil; realizar estudos em obras, efetuando medigges,
calculos e andlises de solo, segundo orientacdo do engenheiro responsavel;
acompanhar a execugdo de ensaios e testes de laboratério relativos a andlise
de solo e a composigdo de massa asfaltica para os trabalhos de pavimentacao;
realizar levantamentos topograficos e planialtimétricos; desenvolver e legalizar
projetos de edificagbes sob supervisdo de um engenheiro civil; planejar a
execucdo, orgar e providenciar suprimentos, e supervisionar a execugao de
obras e servigos; treinar mao de obra e realizar o controle tecnolégico de
materiais e do solo; fazer levantamento planialtimétrico; elaborar desenho
topografico; desenvolver planilhas de célculo; preparar registros e relatérios
periddicos, indicando os trabalhos realizados e as ocorréncias relevantes;
executar outras atividades correlatas.

Demonstrar competéncias pessoais:

Trabalhar em equipe; prestar primeiros socorros; redigir documentos
comerciais técnicos; manter-se atualizado e informado; agir com ética;
solucionar problemas; demonstrar dinamismo e criatividade; conscientizar-se
sobre questSes ambientais; agir com lideranga; demonstrar capacidade em
negocios; demonstrar capacidade de relacionamento; avaliar producdo e
produtividade. ‘

e

A



8 : ITURA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA
4 ,j PRESIDENTE VARGAS, N° 157, - CENTRO - TEL: (27) 3258-4713
29680-000 - JOAQ NEIVA - ES — CNPJ: 31.776.479/0001-86

Cargo: Técnico em Informatica

Grau de instrugdo: Ensino médio completo com habilitacdo na éarea
especifica

Atribuicoes do cargo:

Apoiar a gestdao dos servicos de infraestrutura de TI, sua operacado,
manutengdo e melhoria continua do ambiente, bem como o encerramento de
suas atividades (Data Center: servidores, LAN, WAN, acesso & internet, VPN,
aparelhamento de TI, softwares, telefonla fixa, telefoma maovel, reprografia,
help desk, etc.), banco de dados e atendlmento local; executar o suporte
técnico necessério para garantir o bom funcionamento dos equipamentos, com
substituicdo, configuragdo e instalacdo de mddulos, partes e componentes;
controlar e zelar pela correta utilizacdo dos equipamentos; instalar e
configurar softwares e hardwares, orientando os usuarios nas especificacdes e
comandos necessarios para sua utilizacdo; organizar e controlar os materiais
necessarios para a execugdo das tarefas de operagdo, ordem de servico,
resultados dos processamentos, suprimentos, bibliografias etc.; operar
equipamentos de processamento automatizado de dados, mantendo ativa toda
a malha de dispositivos conectados; interpretar as mensagens exibidas no
monitor, adotando as medidas necessarias; notificar e informar aos usuarios
do sistema ou ao superior imediato, sobre qualquer falha ocorrida; executar e
controlar os servigos de processamento de dados nos equipamentos que
Opera; executar 0 suporte técnico necessdrio para garantir o bom
funcionamento dos equipamentos, com substituicdo, configuracdo e instalacdo
de modulos, partes e componentes; administrar copias de seguranca,
impressao e seguranga dos equipamentos em sua area de atuagdo; executar o
controle dos fluxos de atividades, preparagdo e acompanhamento da fase de
processamento dos servicos, e/ou monitoramento do funcionamento de redes
de computadores; participar de programa de treinamento, quando convocado;
auxiliar na execucdo de planos de manutencdo dos equipamentos, dos
programas, das redes de computadores e dos sistemas operacionais; elaborar,
atualizar e manter a documentagdo técnica necesséria para a operacdo e
manutencdo das redes de computadores; executar outras atividades
correlatas.

Demonstrar competéncias pessoais:

Demonstrar atengdo e iniciativa; trabalhar em equipe; flexibilidade;
criatividade; senso de organizagdo; capacidade de observacdo; dinamismo;
raciocinio sintético; raciocinio analitico; raciocinio légico; paciéncia;
comunicar-se. s
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Cargo: Terapeuta Ocupacional

Grau de instrugdo: Superior completo em Terapia Ocupacional e registro no
conselho da classe

Atribuicoes do cargo:

Realizar intervengdes e tratamento de pacientes utilizando procedimentos especificos
de terapia ocupacional e ortdptica; avaliar funcdes e atividades; analisar condigdes
dos pacientes; realizar diagndsticos; atuar na orientacao de pacientes, familiares,
Cuidadores e responsaveis; desenvolver programas de prevencao, promogao de salde
e qualidade de vida; executar outras atividades correlatas.

Realizar  intervengGes/tratamento: eleger procedimentos de intervengoes
/tratamento; aplicar testes e protocolos; realizar procedimentos de habilitacao e de
reabilitagdo; ensinar procedimentos de orientacdo /mobilidade (dependente/semi-
independente/independente); ensinar técnicas de independéncia e autonomia em
atividade de vida didria (AVD) e atividades instrumentais de vida diaria (AIVD);
adaptar atividades; prescrever atividades; estimular desenvolvimento neuro-sensorio-
motor e percepto-cognitivo; estimular percepcdo tatil-cinestésica e musculo-
esquelético; adaptar postura; ensinar formas alternativas de comunicagao; estimular
percepcdao espacial e viso-motora; reeducar postura; implementar acoes para
prevencdo e promogdo da salde; prescrever oOrteses, proteses, adaptacdes, e
produtos assistivos; confeccionar orteses, proteses, adaptacdes e produtos assistivos;
adaptar oOrteses, adaptagbes, proteses e produtos assistivos; treinar pacientes na
utilizagao de orteses, préteses, adaptagdes e produtos assistivos; preparar ambiente
terapéutico; aplicar estratégias para reabilitacdo psicossocial; aplicar terapias
assistidas por animais; organizar cotidiano de pacientes; coordenar atividades
terapéuticas ocupacionais em grupo; estimular habilidades sociais; acompanhar
pacientes em atividades do cotidiano.

Avaliar fungOes e atividades: avaliar funcdes neuro-musculo-esqueléticas; avaliar
fungdes sensorio-motoras e percepto-cognitivas; avaliar fungbes manuais; avaliar
funcbes do corpo; avaliar funges psiquicas; avaliar fungdes psicossociais; avaliar
funcionalidade da visdo residual; avaliar Atividades de Vida Didria (AVD); avaliar
Atividades Instrumentais de Vida Diadria (AIVD); avaliar atividades sdcio ocupacionais;
avaliar condigbes para o desempenho ocupacional (trabalho, lazer, brincar, escola e
ocio); avaliar percepcdo espacial, temporal e psicomotora; avaliar habilidades e
padrGes motores; avaliar ambientes fisicos; aplicar tecnologias de medigdo sécio
ocupacional; estabelecer plano terapéutico ocupacional.

Analisar condigcdes dos pacientes, ambientes e comunidades: analisar resultados das
avaliagOes; analisar condigdes socioeconémicas, etnoculturais e educacionais; mapear
territério; efetuar anamnese; sugerir exames complementares; analisar exames
complementares; analisar avaliagbes de profissionais; analisar critérios de
elegibilidade; encaminhar paciente a profissionais e entidades; dar devolutiva da
avaliagdo e conduta terapéutica; realizar escuta qualificada (acolhimento); realizar
avaliagdo ergondmica; analisar atividades humanas; analisar laudos e pareceres;
analisar ambientes.

Realizar  diagnosticos:  avaliar  desenvolvimento  neuropsicomotor;  avaliar
sensibilidade; avaliar condicdes dolorosas; avaliar motricidade geral (postura,
marcha, equilibrio); avaliar coordenagdo 6culo manual e pedal; -avaliar orteses,
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proteses, adaptagdes e produtos assistivos; identificar redes de suporte social; avaliar
aspectos afetivos, emocionais e sociais; avaliar disturbios da aprendizagem da
linguagem oral, leitura e escrita; avaliar integracao sensorial; avaliar aspectos
cinético funcionais; realizar diagndstico sécio ocupacional; avaliar impacto do
adoecimento e da institucionalizac3o.

Orientar pacientes, familiares, cuidadores e responsaveis: explicar procedimentos e
rotinas; demonstrar procedimentos e técnicas; verificar compreensao da orientagdo;
esclarecer duvidas; visitar domicilios, escolas, postos de trabalho, instituicbes e
comunidades; orientar técnicas ergondmicas; acompanhar evolucdo terapéutica;
estimular adesdo e continuidade do tratamento; elaborar processo de alta; transmitir
instruges a equipe multidisciplinar.

Executar atividades técnico-cientificas e administrativa: criar métodos de trabalho;
estabelecer metodologia de trabalho; estabelecer critérios de elegibilidade; coordenar
servicos de cultura, de assisténcia social e de direitos humanos; estabelecer
parametros de alta; estabelecer capacidade de atendimento; mediar reunides;
coordenar servigos de saude e educagdo; auditar programas e servigos; realizar
pericia; administrar recursos humanos, materiais e financeiros; supervisionar
profissionais, estagiarios e equipes de apoio; capacitar profissionais; desenvolver
orteses, proteses, adaptacoes; participar do desenvolvimento de equipamentos de
engenharia de reabilitagdo; realizar pesquisas; organizar eventos técnico-cientificos;
participar de diagnosticos interdisciplinares diferenciais; operar instrumentos e
equipamentos de trabalho.

Comunicar-se: interagir com outros profissionais; elaborar manuais técnico-
administrativos e projetos; promover campanhas educativas; elaborar trabalhos
cientificos; elaborar relatorios; divulgar trabalhos; ministrar cursos e palestras;
participar de programas de prevencdo e promocado de salde/qualidade vida; elaborar
protocolo de avaliagdo de tratamento; elaborar laudos e pareceres; realizar
consultoria e assessoria; registrar procedimentos de evolucdo de pacientes.

Demonstrar competéncias pessoais:

Demonstrar dinamismo; trabalhar em equipe; transmitir seguranca; demonstrar
lideranca; tomar decisbes; demonstrar perseveranca; lidar com publico; demonstrar
objetividade; demonstrar capacidade de observagdo; contornar situagdes adversas;
demonstrar criatividade; demonstrar capacidade de escuta e interlocugdo;
demonstrar iniciativa; demonstrar empatia; demonstrar capacidade de analise e
sintese; demonstrar capacidade de comunicagdo ndo verbal; demonstrar acuidade
auditiva; demonstrar capacidade motora fina; demonstrar acuidade visual e
estereoscopica; lidar com estresse; lidar com enlutamento. *
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Cargo: Tesoureiro

Grau de instrugdo: Superior completo em Ciéncias Contdbeis, Estatistica,
Administragdo de Empresas, Ciéncias Econdmicas e/ou Administragdo Publica.

Atribuigoes do cargo:

Efetuar pagamento dos compromissos assumidos pelo Municipio; preencher e assinar
cheques e ordens de transferéncia bancéaria, recolhendo as respectivas assinaturas
dos responsdveis pelo pagamento; realizar autenticagbes mecanicas; efetuar
depésitos, transferéncias e levantamentos financeiros, observando a rentabilizacdo
dos valores; efetuar os lancamentos e dados fornecidos pela Tributagao e demais
orgdos da Administracdo; movimentar contas bancarias, inclusive de fundos
municipais; efetuar pagamento dos compromissos assumidos pelo Municipio,
juntamente com o Prefeito, Secretario Municipal da Fazenda e/ou outrem oficialmente
por eles designado, com base na documentagao encaminhada pela Contabilidade,
respeitando a escala de vencimentos; efetuar, nos prazos legais, os recolhimentos
devidos, prestando contas; controlar o movimento das contas bancarias, através do
sistema de gestdo, visando a elaboragdo do Resumo Didrio de Caixa; organizar
diariamente a minuta de receita arrecadada, movimento financeiro e bancéario
realizado, encaminhando a contabilidade, acompanhado dos respectivos documentos
comprobatorios; organizar diariamente a minuta de despesas pagas, movimento
financeiro e bancéario realizado, encaminhando & contabilidade com os respectivos
documentos comprobatérios; lavrar certidées negativas de assuntos relacionados ao
setor; organizar diariamente o Boletim Diario de Caixa, com demonstracao de saldos
de numerdrios existentes em conta e em depdsito bancario, encaminhando-o aos
superiores quando solicitado; manter em seguranga e ordem os valores municipais
sob sua responsabilidade; escriturar, manter em ordem e atualizar o livro de
tesouraria; escriturar, manter em ordem e atualizar o controle de todas as contas
bancarias da Prefeitura Municipal, e emitir os respectivos boletins bancarios;
providenciar pagamento das despesas autorizadas e devidamente realizadas dentro
das dotagbes orgamentarias, controlando sua execucao e em observancia de normas
Internas pre-fixadas; propor agdes de melhoria para o pleno funcionamento da
Tesouraria, e submeté-las a apreciacdo superior; informar, dar pareceres e
encaminhar processos relativos a competéncias da Tesouraria; prestar, pessoalmente
ou por telefone, otimo atendimento ao publico e aos colegas, fornecendo-lhes de
forma cortés e educada todas as informacdes de servico que estiverem ao seu
alcance e, quando for o caso, encaminhando-os aos érgdos ou pessoas competentes;
executar outras tarefas correlatas, mediante determinag&o superior.

Demonstrar competéncias pessoais:

Ouvir atentamente (saber ouvir) manter-se organizado; demonstrar imparcialidade e
paciéncia; cultivar disciplina; demonstrar bom senso; desenvolver a criatividade; ter
postura adequada; demonstrar capacidade avaliativa; gerenciar o tempo; demonstrar
lideranga; demonstrar conhecimentos gerais; cultivar ética profissional; manter-se
criterioso; identificar-se com a atividade; lidar com estresse; apresentar acuidade
sensorial; estabelecer prioridades; demonstrar capacidade de comunicagdo; dominar

v

a legislagéo; demonstrar seguranca. s
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Cargo: Trabalhador Bragal I
Grau de instrugao: Ensino fundamental 1 incompleto

Atribuicdes do cargo:

O ocupante do cargo tem como atribuigdes a execucdo de tarefas de natureza
rudimentar, em que prevaleca o esforco fisico: rogar, capinar e limpar mataria
€ pastagens das estradas, ruas e outros logradouros; proceder a limpeza de
ralos, caixas de gordura e esgotos, assim como desentupir pias, ralos, bueiros,
bocas-de-lobo, valas, valetas e galerias: fazer a limpeza de cérregos e
ribeirdes; varrer sarjetas, calcadas e calcaddes; carregar e descarregar
caminhdes com materiais de construgdo e volumes em geral; carregar tijolos,
telhas, ladrilhos, azulejos, tacos e outros, bem como auxiliar no assentamento
dos mesmos; abrir o solo para implantagdo de manilhas, auxiliando no
transporte e colocagdo das mesmas; auxiliar nos servicos de drenagem e
aterro de depressdes ou escavagdes de estradas; auxiliar nos servicos de
abertura, aterro, nivelamento e desobstrucdao de ruas, terrenos e estradas;
auxiliar na construgdo de pontes e bueiros; limpar, lubrificar e guardar
ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho que nao exijam
conhecimentos especiais; auxiliar na execucao, reforma e conservacdo de
Canteiros, jardins, parques, pragas e logradouros publicos, auxiliando no
plantio, adubagem e poda de arvores, flores e grama para conservagao e
ornamentacdo de pragas, parques e jardins; executar servicos de pintura em
meios-fios, postes, guias e muretas; remover faixas e cartazes; lavar areas
publicas; preparar qualquer tipo de massa & base de cal, cimento e concreto;
dar acabamento nas pegas de concreto; executar outras atividades correlatas.

Demonstrar competéncias pessoais:

Destreza manual, agilidade, educagdo no trato com as pessoas, senso de
responsabilidade, controle emocional, atencdo, equilibrio fisico, contornar
situagOes adversas, espirito de equipe, preparo fisico e presteza.
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Cargo: Assistente Social

Grau de instrucido: Superior completo em Servigo Social e registro no
conselho de classe.

Atribuigdes do cargo:

Prestar servicos sociais orientando individuos, familias, comunidade e
instituicées sobre direitos e deveres (normas, cddigos e legislagdo), servicos e
recursos sociais e programas de educacdo; planejar, coordenar e avaliar
planos, programas e projetos sociais em diferentes dreas de atuacao
profissional (seguridade, educagdo, trabalho, juridica, habitagdo e outras),
atuando nas esferas publica e privada; orientar e monitorar acdes em
desenvolvimento relacionado a economia domeéstica nas areas de habitagao,
vestuario e téxteis, desenvolvimento humano, economia familiar, educacdo do
consumidor, alimentagdo e saude: desempenhar tarefas administrativas e
articular recursos financeiros disponiveis; orientar sobre rotinas da instituicao;
orientar sobre servicos e recursos sociais; orientar sobre normas, codigos e
legislagdo; orientar sobre contetido de processo e procedimentos.

Desenvolver capacidades e possibilidades individuais e coletivas: organizar
grupos  socioeducativos; facilitar  grupos socioeducativos; elaborar
instrumentos técnicos; orientar sobre direitos sociais; realizar cursos,
palestras, reunides e capacitagdes; produzir material educativo; desenvolver
grupos e atividades socioeducativas; encaminhar cidaddos para acesso a
direitos instituidos; avaliar Capacidades, possibilidades e limitacdes; elaborar
planos, programas, projetos e servicos; definir publico beneficidrio; definir
objetivos e metas; definir metodologia.

Planejar politicas sociais: formular propostas; estabelecer prioridades;
estabelecer critérios de atendimento; programar atividades; estabelecer
cronograma; definir recursos humanos; definir recursos materiais; definir
recursos financeiros; consultar organizacoes e especialistas; definir parceiros:
analisar demandas e coberturas; identificar demandas; organizar o processo
participativo na politica; definir resultados e aquisigoes desejadas na politica;
assessorar 0rgdos publicos, empresas e organizacoes civis; pesquisar
interesses e necessidades da populagao; mapear o perfil social do usuario;
pesquisar caracteristicas da drea de atuacgdo; pesquisar informagdes in /oco.

Pesquisar a realidade social: pesquisar organizagoes e instituicdes publicas e
privadas; realizar pesquisas bibliogréaficas e documentais; estudar viabilidade
de projetos propostos; levantar nimero de usuarios; coletar dados; organizar
dados coletados; compilar dados; tabular dados; difundir resultados de
pesquisas; buscar parceiros; pesquisar satisfagdo do usuario; realizar estudo
socioterritorial; analisar dados; registrar atendimentos; denunciar situacdes de
violéncia e violacdo de direitos; solicitar vagas em servicos e equipamentos
sociais; elaborar relatdrios técnicos. \
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Executar procedimentos técnicos: elaborar pareceres técnicos e/ou relatorios;
formular rotinas e procedimentos profissionais; integrar grupos de estudo de
casos; formular instrumental (formularios, questiondrios, etc.); realizar
entrevistas sociais; realizar atendimentos sociais; notificar suspeitas e
situagdes confirmadas de maus tratos; elaborar estudo e pericia social; emitir
laudo e parecer social; realizar avaliagao social; participar de equipes
multiprofissionais e intersetorializar visitas domiciliares e institucionais;
participar de simpdsios, congressos e eventos técnico-cientificos; participar de
grupos de estudo; acompanhar e avaliar custos; avaliar resultados de
programas, projetos, servicos e planos.

Avaliagbes: monitorar atendimento dos compromissos acordados com o
usudrio; criar critérios e indicadores para avaliagdo; aplicar instrumentos de
avaliagdo; avaliar cumprimento dos objetivos de programas, projetos, servigos
e planos propostos; avaliar satisfagdao dos usudrios; monitorar as agoes em
desenvolvimento; determinar natureza e objetivos do evento; preparar
programacao; divulgar o evento; publicar os resultados do evento.

Promover eventos técnicos e sociais: preparar material técnico; contratar
pessoal e servigos; providenciar material operacional; convidar participantes;
Préparar anais para publicacdo; identificar recursos sociais disponiveis;
identificar recursos financeiros disponiveis; negociar com organizagbes e
instituigdes publicas e privadas; formar parcerias.

Articular recursos disponiveis: Captar recursos financeiros, materiais e
humanos; articular rede de atendimento; articular recursos para inserc¢do no
mercado de trabalho; identificar possibilidades de geragdo de renda; articular
com movimentos sociais; realocar recursos disponiveis; propor verbas
orgamentarias; participar de comissdes técnicas; participar de conselhos de
direitos e politicas publicas; identificar redes de apoio sociofamiliar e
comunitario; coordenar programas, projetos, servicos, beneficios e
equipamentos; coordenar grupos de trabalho; recrutar pessoal: selecionar
pessoal.

Realizar a gestdo de programas, projetos, servicos, beneficios e
equipamentos: escalar pessoal; atribuir tarefas a equipe; capacitar pessoal;
supervisionar trabalho dos técnicos da area; supervisionar estdgios
curriculares; realizar coordenacdo técnica do servico social; realizar
preceptoria profissional; preencher formularios; providenciar documentacdo
oficial, cadastrar usuarios, entidades e recursos; controlar fluxo de
documentos.

Desempenhar tarefas administrativas: administrar recursos financeiros;

controlar custos; controlar dados estatisticos; fazer estatisticas; requisitar

reforco policial; trabalhar com ética profissional; demonstrar capacidade de

escuta profissional; lidar com situagoes adversas; contornar situacodes
A1

adversas.
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Demonstrar competéncias pessoais:
Trabalhar em equipe; demonstrar autocontrole; lidar com estresse;
demonstrar com persisténcia; respeitar as diversidades étnicas, culturais, de

género, de credo, de orientagdo sexual, etc.; demonstrar criatividade; manter
o0 sigilo proﬁssmnal demonstrar ousadia ¢
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Cargo: Atendente

Descricao sumaria do cargo:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes a execucao de tarefas
relacionadas com as atividades de recepcionar, identificar e encaminhar
pacientes ao medico, odontdlogo, laboratério e assistente social.

Descricao detalhada das tarefas:

Recepcionar os pacientes em consultorios, identificando-os e averiguando suas
necessidades, para posterior encaminhamento ao meédico, odontdlogo,
laboratdrio e assistente social; efetuar o controle das fichas de consultas dos
pacientes encaminhados, bem como a marcacdo e o controle de novas
consultas de pacientes em tratamento; providenciar o encaminhamento dos
pacientes que diretamente procuram os servicos médicos, odontologicos e
laboratoriais; fazer a selegdo dos pacientes a serem consultados; fazer o
preenchimento de formularios de chamamento dos paciente;, dar continuidade
ao tratamento iniciado, quando o periodo estabelecido for considerado
vencido; fazer o controle das faltas dos pacientes, anotando em fichas
individuais; elaborar quadro estatistico dos atendimentos realizados; auxiliar a
aplicagao de fldor na populagdo rural do Municipio; fazer a distribuicdo e o
controle de medicamentos oferecidos & populacdo carente; fazer controle de
equipamentos e medicamentos utilizados nos consultérios médicos,
odontoldgicos e em laboratérios; executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:
Trés meses

INSTRUGCAO MINIMA:
Primeiro grau completo

JULGAMENTO E INICIATIVA: ~
Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente e que ndo impdem
a menor dificuldade para o seu desempenho.

RELACIONAMENTO:
Possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas, sobretudo
com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
As possibilidades de perdas devido a descuido sdo minimas. :
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Cargo: Auxiliar administrativo

Descricao sumaria do cargo:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes a execucdo de tarefas simples de
rotina administrativa, relacionadas com a aplicagao de leis, regulamentos e
normas em geral.

Atribuicdes do cargo:

Executar servigos datilograficos; preencher fichas, formuldrios, talGes, mapas,
tabelas, requisicbes efou outros; executar servicos relacionados ao
recebimento, registro, classificagdo, arquivamento, guarda e conservacgao de
documentos em geral; auxiliar na preparacdo de guias de acidentes de
trabalho, beneficios e aposentadoria, efetuando os cdlculos necessarios;
auxiliar na elaboracdo da folha de pagamento de pessoal; auxiliar na
elaboragdo de declaragdo e certiddo por tempo de servigo; executar os
servicos de recebimento, classificacdo, separacdo e distribuicao de
correspondéncias e volumes; executar a devolugao quando as
correspondéncias e volumes ndo forem procurados até o prazo estipulado:
auxiliar no controle dos bens moéveis e imdveis da Prefeitura, efetuando
inventario, tombamento, registro e sua conservagao; auxiliar na execugdo de
coleta de pregos e no acompanhamento dos processos de compras; executar
servicos de reprodugao de documentos; atender e prestar informagdes ao
publico nos assuntos referentes a sua &drea de atuacdo; executar outras
tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:
Trés meses

INSTRUCAO MINIMA:
Segundo grau completo

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante
decide sobre alternativas de fécil escolha. Os problemas que eventualmente
surgem sdo relatados a chefia para uma decisao.

RELACIONAMENTO:
Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com 0s colegas
de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

As possibilidades de perdas devido a descuido sdo minimas. -V:Q
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Cargo: Auxiliar Administrativo (atuagdo nas escolas)
Grau de instrugao: Ensino médio

Atribuicoes do cargo:

Executar servigos relacionados ao recebimento, registro, classificagao, arquivamento,
guarda e conservacdo de documentos em geral; auxiliar na elaboragao de declaragao;
executar os servigos de recebimento, classificacdo, separacdo e distribuicdo de
correspondéncias e volumes; realizar tarefas de apoio as atividades de secretaria
escolar; atender ao publico interno e externo, prestando informagoes; operar
microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e
obter dados e informagoes, bem como consultar registros; organizar e manter um
arquivo privado de documentos referentes ao setor; manter atualizada a escrituragao
de livros, fichas e documentos relativos a vida da instituicao de ensino a que
pertence, a vida profissional dos professores e & vida escolar dos alunos; atender o
diretor e professor de suporte pedagdgico em suas solicitagdes dentro do prazo
estabelecido; manter atualizada e ordenada toda legislacao de ensino, bem como os
dados estatisticos; lavrar e subscrever todas as atas; redigir oficios, memorandos e
relatorios; preencher documentos, tabelas e outros formuldrios que se fizerem
necessarios; protocolar, registrar, arquivar e manter organizada a documentacao da
escola; zelar pelo uso e conservagdo do material, mobilidrio e equipamentos sob sua
responsabilidade; garantir que as matriculas sejam feitas de acordo com as normas
do Conselho Estadual de Educacdo; consultar sempre a documentagdo de apoio, para
efetuar as matriculas corretamente; atender para que os servicos de secretaria sejam
feitos rigorosamente em dia, mesmo nos periodos de férias; atender as
transferéncias, analisando se estdo dentro da legislacdo em vigor; preencher com
clareza e precisdo os relatorios, ficha individual, histérico e boletins; executar outras
atividades correlatas. '
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Cargo: Auxiliar de Biblioteca

Descricao sumaria:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes os servigos de recebimento,
guarda, organizacdo e atualizacdo de livros, revistas e outros periodicos, e o
atendimento e orientacdo aos leitores.

Atribuigdes do cargo:

Atender e auxiliar os leitores na pesquisa e procura de livros; ordenar os
livros, revistas, jornais e documentos nas estantes; receber e guardar os
livros, documentos, revistas e jornais em seus respectivos lugares; catalogar,
registrar e classificar os livros, revistas e periodicos; preencher e ordenar as
fichas dos leitores; fazer empréstimos de livros, revistas, jornais e outros
periddicos, controlando as devolugOes; receber doagdes de livros, revistas e
outras publicagOes; elaborar e executar pesquisas junto aos leitores para a
determinacdo de compra de livros e periodicos; executar servicos de
referéncia; executar servigos de indexagdo dos periddicos; participar de
cursos, palestras, seminarios, etc.; divulgar eventos culturais desenvolvidos
pela biblioteca; fazer a limpeza das dependéncias da biblioteca, varrendo e

espanando as estantes; elaborar relatérios e/ou mapas estatisticos sobre suas
atividades; executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:
Trés meses

INSTRUGAO MINIMA:
Segundo grau completo

JULGAMENTO E INICIATIVA:
Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante

decide sobre alternativas de facil escolha. Os problemas que eventualmente
surgem sdo relatados a chefia para uma decisdo.

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com colegas de
trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: ‘
As possibilidades de perdas devido a descuidos sdo minimas.

4D
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Cargo: Auxiliar de Enfermagem

Descrigao sumaria do cargo:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes o auxilio nos servicos de
enfermagem, atendendo pacientes, fazendo curativos, aplicando injecdes,
preparando e esterilizando materiais cirurgicos.

Atribuicoes do cargo:

Atender pacientes, encaminhando-os ao médico ou ao dentista; verificar a
pressdo e a temperatura dos pacientes, anotando em prontudrios; comunicar
ao medico as condigdes do paciente; auxiliar os profissionais de salde,
fazendo curativos e imobilizagdes especiais; ministrar medicamentos e outros
tratamentos em situagdes de emergéncia; preparar pacientes para consultas e
exames; preparar e esterilizar instrumentos cirdrgicos; fazer curativos,
nebulizagdes e inalagbes, observadas as prescricdes médicas; aplicar injecdes,
vacinas, soros e outros; efetuar coleta de material para exames de
laboratdrio; participar das campanhas de vacinacdo; comunicar a alta do
paciente a seus familiares; fazer o balanco mensal dos medicamentos, bem
como a sua solicitagao; auxiliar a enfermeira na realizagao de programas
educativos para grupos das comunidades; auxiliar médicos e odontdlogos em
palestras ou consultas realizadas nas escolas municipais; executar outras
tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGCAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:
Trés meses a um ano

INSTRUCAO MINIMA:
Primeiro grau completo

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante
decide sobre alternativas de facil escolha. Os problemas que eventualmente
surgem sao relatados a chefia para uma decisdo.

RELACIONAMENTO:
Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se facilmente com
0s colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante usa materiais e equipamentos nos quais as possibilidades de
perdas devido a descuidos sao patentes, embora em grau reduzido. .
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Cargo: Auxiliar de Laboratoério

Descricao sumaria do cargo:
Realizagdo de exames laboratoriais de rotina médica. Auxiliar do técnico de
nivel médio e superior em exames Laboratoriais.

Atribuigoes do cargo:

Receber, colher e orientar a coleta de secrecBes e excrecdes para exames
laboratoriais; preparar as secregdes, excrecdes e 0o material para os exames
laboratoriais; realizar exames laboratoriais de rotina, emitindo o respectivo
resultado; auxiliar o técnico de nivel médio e superior na realizacdo de exames
de maior complexidade; fazer relatério didrio, mensal e anual sobre as
atividades do laboratério de analises clinicas; executar outras atividades
correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:
Receber treinamento especifico em exames citoldgicos.

INSTRUGAO MINIMA:
Segundo grau completo

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas. Decidir sobre alternativas de média e grande
complexidade. Os problemas que eventualmente surgirem serdo
encaminhados a chefia de nivel superior para decisdo

RELACIONAMENTO:

Ndo € vital para o desenvolvimento.

As relacbes aqui ocorrem naturalmente com respeito aos outros, a si e a
hierarquia.

RESPONSABILIDADE PELO PRATRIMONIO:

Trabalha com materiais delicados (microscopio, laminas, pipetas, tubos de

ensaio), exigindo do profissional competéncia e habilidade psicomotora. As

possibilidades de perdas devido a descuidos sdo patentes e em elevado grau.
%:{[—1:?.-&#._
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Cargo: Cirurgido Dentista

Grau de instrugao: Superior completo em Odontologia e registro no conselho
da classe

Atribuicoes do cargo:

Atender e orientar pacientes e executar procedimentos odontoldgicos; aplicar
medidas de promogdo e prevencgdo de saude, agSes de salde coletiva,
estabelecendo diagnéstico e progndstico, interagindo com profissionais de
outras areas; desenvolver pesquisas na area odontoldgica; desenvolver
atividades profissionais junto a criancas, adultos e idosos, com ou sem
necessidades especiais, em diferentes niveis de complexidade; exercer
atividade de ensino e pesquisa; realizar procedimentos conservadores; realizar
procedimentos domiciliares; utilizar terapias integrativas e complementares;
avaliar fatores de risco da atividade da carie dental.

Realizar procedimento odontoldgico: tratar pacientes com dores orofaciais
cronico-complexas; realizar tratamento paliativo oral; prescrever farmacos
(medicamentos); realizar tratamentos de reabilitacao oral; restaurar elemento
dental (forma, fungdo e estética); realizar exodontia (extragdao de dentes);
tratar alteragbes de tecidos da cavidade oral; tratar doencas periodontais
(tratamento gengival); realizar ajuste oclusal; periciar servigos e tratamentos
odontoldgicos; auditar servigos e tratamentos odontoldgicos; orientar sobre
técnicas de higiene oral; orientar sobre habitos nocivos a saude oral; orientar
sobre habitos alimentares e dieta cariogénica; indicar recomendacoes pré e
pos operatorias.

Aplicar medidas de prevengdo e promogdo de salde: programar visitas
periddicas de retorno; orientar cuidadores de pacientes especiais; adotar
medidas de prevengdo a dor cronica; participar de equipes de programas de
saude; planejar agBes odontoldgicas; coordenar agdes odontoldgicas;
participar de agdes comunitarias.

AcOes de salde coletiva: dar apoio técnico as acBes odontoldgicas;
acompanhar agdes de orgaos publicos e privados na drea de saude oral;
definir niveis de complexidade do atendimento e do paciente; realizar
anamnese; realizar exame clinico; solicitar exames complementares; realizar
exames complementares.

Estabelecer diagnéstico e prognéstico: realizar radiografias; interpretar
exames; analisar documentagdo; avaliar perfil do paciente (psicolégico, clinico,
socioecondémico); detectar expectativas do paciente; relacionar sinais e
sintomas clinicos com fungdes ocupacionais; informar paciente sobre
diagndstico e prognéstico; definir prioridades e opgOes de tratamento; propor
plano de tratamento; informar ao paciente riscos/limites inerentes ao
tratamento; esclarecer ao paciente sobre corresponsabilidade no sucesso do
tratamento. .
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Planejar tratamento de pacientes: estimar duracdo do tratamento; integrar
equipes multidisciplinares; prestar consultoria externa e interna; fornecer
informagdes sobre quadro odontolégico do pac:ente encaminhar pacientes
para tratamento meédico, outras especialidades e areas afins.

Interagir com profissionais de outras areas: trocar informacdes sobre quadro
clinico, diagndstico, prognostico e tratamento com outros profissionais;
participar de equipe multiprofissional para avaliagao de riscos ambientais;
compor comissoes internas de praticas de salide e seguranga; recepcionar
paciente; condicionar pacientes especiais ao tratamento; paramentar paciente
€ equipe odontologica; realizar conten¢do (quimica, flSlca ou psicologica) de
pacientes especiais.

Preparar pacientes: anestesiar pacientes; elaborar projetos de pesquisa;
Captar fontes de financiamento de pesquisa; pesquisar materiais,
medicamentos e equipamentos odontoldgicos; desenvolver técnicas
operatorias.

Desenvolver pesquisas na area odontoldgica: levantar dados; coletar dados
epidemiologicos; adotar medidas ergondmicas; praticar medidas de
biosseguranca; legalizar documentacdo para funcionamento de consultério e
clinica; manter equipamentos em condicoes de trabalho.

Administrar local e condigdes de trabalho: qualificar equipe de trabalho;
supervisionar equipe de trabalho; adotar rotinas de trabalho; contratar
consultorias técnicas especializadas; controlar estoque de material de
consumo, medicamentos, instrumental e equipamentos; disponibilizar acesso
para pacientes especiais; elaborar regulamentos internos de consultérios e
clinicas; arquivar documentacdo dos pacientes: publicar artigos cientificos;
registrar procedimentos executados no prontudrio odontoldgico; registrar
dados pessoais do paciente; documentar informacdes sobre opcdes de
tratamento.

Comunicar-se: emitir laudos técnicos e atestados; firmar contrato entre as
partes; registrar situagdo odontoldgica atual do paciente; preencher
formularios; demonstrar capacidade de trabalhar em equipe; demonstrar
capacidade motora fina; demonstrar empatia; demonstrar habilidade manual.

Demonstrar competéncias pessoais:

Demonstrar percepcao visual, receptividade, capacidade de contornar
situagGes adversas, paciéncia, seguranca, senso estético, criatividade,
sensibilidade, organizagdo, capacidade de inovagdo, capacidade de saber ouvir,
capacidade de efetuar atendimento humanizado. .
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Cargo: Enfermeiro

Grau de instrugdo: Superior completo em Enfermagem e registro no
conselho da classe.

Atribuicbes do cargo:

Prestar assisténcia ao paciente; coordenar, planejar agdes e auditar servicos
de enfermagem e/ou perfusdo; implementar agoes para a promogao da saude
junto @ comunidade; realizar pesquisas; realizar consultas de enfermagem;
atender pacientes em domicilio; prescrever acdes de enfermagem; prestar
assisténcia direta a pacientes graves.

Prestar assisténcia ao paciente: realizar procedimentos de maior
complexidade; solicitar exames; prescrever medicamentos; acionar equipe
multiprofissional de saude; registrar observacdes, cuidados e procedimentos
prestados; analisar a assisténcia prestada pela equipe de enfermagem;
monitorar evolugdo clinica de pacientes; padronizar normas e procedimentos
de enfermagem e/ou perfusdo; monitorar processo de trabalho; facilitar
interacao entre os profissionais da drea de salde; estabelecer metas.

Coordenar servicos de enfermagem: definir métodos de avaliagao de
qualidade; aplicar métodos para avaliagdo de qualidade; selecionar materiais e
equipamentos; avaliar desempenho de pessoal subordinado e de pares;
levantar necessidades e problemas; diagnosticar situagdo; identificar areas de
risco, estabelecer prioridades.

Planejar agbes de enfermagem: participar do planejamento das ag¢des dos
profissionais de saude; elaborar projetos de acdo; avaliar resultados;
participar de trabalhos de equipes multidisciplinares; elaborar material
educativo; orientar participagdo da comunidade em acdes educativas; definir
estratégias de promogdo da salde para situagdes e grupos especificos.

Implementar agdes para promogdo da salde: participar de campanhas de
combate aos agravos da saude; orientar equipe para controle de infeccdo nas
unidades de saude; participar de programas e campanhas de saude do
trabalhador; participar da elaboragdo de projetos e politicas de salde; avaliar
agoes dos profissionais de saude; analisar prontudrios; averiguar coeréncia do
registro de enfermagem com patologia; averiguar irregularidades relativas a
assisténcia prestada; confrontar situacdo com as informacdes da legislacdo e
normas.

Auditar servigos de enfermagem e/ou perfusdo: elaborar relatérios e
documentos; colaborar com entidades de ensino e pesquisa; coletar dados e
amostras; analisar dados; elaborar trabalhos técnicos e cientificos.

Realizar pesquisas em enfermagem: submeter resultados de pesquisa para
publicagdo; definir territorio de atuagdo; mapear area de atuagao; identificar
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grupos, familias e individuos expostos a riscos; organizar grupos de promoc3o
a saude.

Promover a saude da comunidade: atualizar informacdes cadastrais; atender
usuarios da salde nos domicilios ou espacos comunitarios; realizar agbes de
prevencao de agravos e curativas; realizar busca ativa de situagdes locais;
notificar doencas, agravos e situacdes de importancia local; identificar
necessidades dos usudrios; responsabilizar-se por todos os atendimentos da
populagao adstrita; coordenar o cuidado dos usuarios; promover a
Integralidade do cuidado; participar das atividades de planejamento; participar
das avaliagdes da equipe; incentivar a participacdo da comunidade; identificar
parceiros e recursos disponiveis na comunidade; registrar as atividades nos
sistemas de informacgdo; participar das atividades de educagdo permanente;
definir acbes de acordo com prioridades locais; participar do gerenciamento de

Insumos; demonstrar flexibilidade, organizagdo, autocontrole e capacidade de
adaptar-se as situacoes.

Demonstrar competéncias pessoais:
Demonstrar capacidade de atengdo; demonstrar sensibilidade e destreza
manual; capacidade de trabalhar em equipe; demonstrar capacidade de
negociagdo; demonstrar capacidade de interpretar linguagem verbal e ndo
verbal; demonstrar capacidade de lideranca; demonstrar capacidade de saber
ouvir; demonstrar capacidade de efetuar atendimento humanizado;
demonstrar rapidez de raciocinio. .
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Cargo: Engenheiro Sanitarista

Grau de instrucdo: Nivel superior com graduacdo em Engenharia Sanitaria
Ou areas correlatas, e registro no conselho da classe.

Atribuigbes do cargo:

Tratar da exploragdo e do uso dos recursos hidricos; diagnosticar, elaborar e
coordenar projetos de saneamento bésico e de obras sanitarias; fiscalizar a
manutencdo e ampliacdo de projetos que melhorem a qualidade de vida da
populagao, como os de &gua, sistemas de tratamento, esgoto, drenagem e irrigagao
pluvial, limpeza urbana e de residuos; promover o desenvolvimento sustentavel;
gerenciar servigos; diagnosticar problemas relacionados as redes de agua e de
esgoto, e aos sistemas de saneamento; analisar e orientar o uso dos recursos das
bacias hidrogréficas; analisar a qualidade da agua e diagnosticar problemas
existentes, na tentativa de elaborar solucdes ou métodos para atenuar os danos
ambientais; elaborar projetos e obras hidréulicas que visam a melhoria da qualidade
de vida da populagdo; fiscalizar os sistemas de tratamento de agua existentes, e
elaborar projetos de melhoria e ampliagdo; fiscalizar os servigos de esgoto existentes
e elaborar projetos de melhorias e ampliagdo; elaborar projetos de preservacao
ambiental e controle da poluigdo, sempre buscando promover um desenvolvimento
sustentavel; coordenar projetos de saneamento basico, de construgdo de canais de
irrigagao e drenagem pluvial; realizar projetos de limpeza urbana e de eliminagao dos
residuos solidos da melhor forma possivel, visando sempre a preservacao ambiental;
monitorar projetos de saneamento bdsico, elaborando maneiras de estendé-lo, na
tentativa de que ele atinja @ maior parcela possivel da populacdo; trabalhar com a
elaboragdo de projetos de captagdo dos recursos hidricos, com tecnologias e métodos
de tratamento da dgua, além de fiscalizar o tratamento e verificar a qualidade da
agua e de projetos de distribuicdo da agua potavel para a populagdo, estabelecendo
as melhores formas e métodos pata tal; analisar os danos ambientais; estudar os
métodos de coleta e de tratamento de recursos hidricos contaminados ou poluidos,
visando sempre a preservacdo do meio ambiente; estudar os métodos de coleta e
tratamento de residuos sélidos; aplicar tecnologias na tentativa de eliminar do meio
ambiente a poluigdo gerada pela urbanizagdo e industrializagdo de cidades; pesquisar
novos meétodos em tecnologias de tratamento da agua e procurar evitar os danos
ambientais; produzir relatérios de danos ambientais; procurar as causas e propor
solugbes para a minimizagdo desses danos; planejar a utilizacdo dos recursos hidricos
e elaborar formas de economia de 4dgua e de preservacdo desse recurso; elaborar
planos de exploragdo das bacias hidrogréaficas, sempre visando a preservacao
ambiental; planejar e executar a drenagem da agua em areas urbanas e rurais;
conscientizar a populagdo da importancia dos recursos hidricos, e da necessidade de
promover um desenvolvimento sustentdvel nesse setor.

Demonstrar competéncias pessoais:

Demonstrar criatividade e dinamismo; capacidade de lideranca; gosto pela natureza;
interesse por questbes ambientais e sociais; capacidade de organizacdo; capacidade
de observacado; interesse pelas tecnologias e metodologias da area; visdo de projeto;
disciplina; paciéncia; responsabilidade; método; facilidade para expor situacges.
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Cargo: Escriturario

Atribuicdes do cargo:

Executar tarefas administrativas, envolvendo célculos e mterpretagoes com
grau medio de complexidade; processar a baixa do tributo apos o0 seu
recolhimento; preencher fichas, formuldrios, talGes, mapas, tabelas,
requisigoes e/ou outros; atender e prestar informacgdes ao publico; receber,
encaminhar e acompanhar a tramitagao dos processos; executar servigos de
entrega e remessa de correspondéncia e outros documentos da Prefeitura;
auxiliar no recebimento, guarda e conservacdo de valores provenientes de
convénios e outros; executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:
Trés meses

INSTRUGCAO MINIMA:
Segundo grau completo

JULGAMENTO E INICIATIVA:
Em sua grande maioria as tarefas sdo repetitivas. O ocupante usa iniciativa
propria para solucionar problemas simples e encaminhéa-los.

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas
de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante usa materiais e equipamentos nos quais as possibilidades de
perdas devido a descuidos sdo patentes, embora em grau reduzigio.
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Cargo: Farmacéutico Bioquimico

Grau de instrugao: Superior completo em Farmécia e registro no conselho da
classe.

Atribuicoes do cargo:

Realizar tarefas inerentes a drea de farmacia; analisar produtos farmacéuticos
em fase de elaboragdo e seus insumos, efetuando controle de qualidade fisico,
quimico e biologico dos mesmos, valendo-se de técnicas e aparelhos especiais,
baseando-se em férmulas preestabelecidas; opinar na compra de matérias-
primas para fabricacdo de produtos farmacéuticos e na compra de
medicamentos, materiais e equipamentos, fornecendo especificagdes técnicas;
efetuar o controle de entorpecentes e produtos equiparados, anotando em
mapas, guias e livros, segundo receitudrios devidamente preenchidos para
atender dispositivos legais; efetuar e/ou coordenar pesquisas para a produgao
de medicamentos ou atualizacdo das técnicas adotadas, orientando e
controlando as atividades de equipes auxiliares; realizar estudos, andlises e
testes com plantas medicinais, utilizando técnicas e aparelhos especiais, para
obter principios ativos e matérias primas; efetuar o controle de estoque de
medicamentos, matérias-primas, embalagens, impressos, rétulos, etc; efetuar
relatérios e mapas sempre que necessario; participar de comissdes de estudos
multidisciplinares, visando sempre o aprimoramento dos servicos: elaborar
rotinas especificas para cada servigo; supervisionar e orientar os servigos
éxecutados pelos auxiliares; promover treinamentos sempre que necessarios;
realizar trabalhos de manipulagdo e distribuicdo de medicamentos; executar
outras tarefas correlatas.

Demonstrar competéncias pessoais:

Trabalhar em equipe; mostrar capacidade de lideranca e organizacdo;
demonstrar empatia; demonstrar habilidade técnica analitico; demonstrar
criatividade; contornar situagbes adversas; demonstrar habilidade de
comunicagao,; tomar decisdes; demonstrar destreza manual e credibilidade.
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Cargo: Fisioterapeuta

Grau de instrugdo: Superior completo em Fisioterapia e registro no conselho
de classe.

Atribuicoes do cargo:

Montar equipamentos; testar equipamentos; operar equipamentos, materiais e
dispositivos; aplicar técnicas fisioterapéuticas para disturbios vasculares;
emitir atestados; solicitar manutencdo de equipamentos: solicitar reposicao de
materiais; estimular adesdo e continuidade do tratamento; executar outras
atividades correlatas.

Aplicar avaliagao tecnolégica fisioterapéutica: aplicar técnicas fisioterapéuticas
para disturbios musculos-esqueléticos; aplicar técnicas fisioterapéuticas uro-
obstetra-ginecoldgicas; aplicar técnicas fisioterapéuticas dermatofuncionais:;
identificar potencialidades dos pacientes; desenvolver habilidades dos

pacientes; selecionar equipamentos e materiais; criar instrumentos de
facilitagao.

Atender pacientes: adaptar instrumentos de facilitagdo; readaptar pacientes
nas AVD (atividades de vida didria) e nas AVDE (atividades de vida
diaria/esportiva); acompanhar evolugdo clinica; reorientar conduta
terapéutica; ensinar técnicas para independéncia funcional; restaurar funcdes
neuro-sensorio-cognitivo-motoras; reeducar fungdo respiratéria; reeducar
postura; reeducar marcha; dar alta a pacientes; prestar consultoria; aplicar
critérios de elegibilidade; avaliar qualidade de vida: avaliar fungoes
musculoesqueléticas; avaliar fungdes tegumentares.

Avaliar pacientes: avaliar funcgbes sensorio-perceptivas e de dor; avaliar
fungOes cinetico-funcionais; coletar dados dos pacientes (anamnese); solicitar
exames complementares; interpretar exames complementares; estabelecer
prognastico.

Estabelecer diagnostico fisioterapéutico: prescrever terapéutica; estabelecer
nexo de causa dermatofuncional; encaminhar pacientes a outros profissionais;
definir objetivos; definir estratégias; definir condutas e procedimentos; definir
frequéncia e tempo da intervencgao.

Planejar estratégias de intervengdo: preparar programas de atividades fisicas
funcionais; implementar agbes de conscientizagdo, correcdo e concepgao;
reavaliar estratégias de intervencao.

Implementar agbes de intervengdo: propor mudancas de habito de vida;
orientar pacientes, familiares e cuidadores; ensinar procedimentos para
mobilidade independente e semi-dependente; participar da elaboragdo de

politicas publicas de salde. /u
Cfee™"
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Educar em salde: desenvolver programas preventivos e de promogao em
saude; elaborar projetos; elaborar processos seletivos; avaliar processos
seletivos; analisar custos.

Gerenciar servigos de salde: mediar reunides clinicas; participar de discussao
técnica interdisciplinar; realizar pesquisa pratica; participar de eventos
técnico-cientificos; apresentar trabalhos técnico-cientificos.

Exercer atividades técnico-cientificas: organizar eventos técnico-cientificos:;
usar EPI; identificar situagOes de risco; minimizar riscos; avaliar conformidade
dos materiais.

Trabalhar com sequranga: descartar materiais contaminados; realizar
desinfeccdo de instrumental; descartar material perfuro cortante; registrar
procedimentos e evolugdo de pacientes; orientar profissionais da equipe de
trabalho; emitir relatdrios; emitir pareceres técnicos.

Demonstrar competéncias pessoais:

Transmitir seguranga; demonstrar criatividade; lidar com publico; demonstrar
habilidade de comunicacdo; contornar situagdes adversas; demonstrar
dinamismo; demonstrar habilidade manual; demonstrar capacidade motora
fina;, demonstrar capacidade de observacao; demonstrar capacidade de
percepgdo; demonstrar iniciativa; demonstrar perseveranca; comunicar-se;
demonstrar equilibrio emocional; trabalhar em equipe. \
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Cargo: Mecanico

Atribuicoes do cargo:

Executar servigos mecanicos em veiculos e maquinas; executar servicos de
manutengdo periodica em veiculos e maquinas; desmontar, montar, limpar e
regular motores, 6rgdos de transmissdo e demais componentes; testar
veiculos e maquinas quanto ao seu funcionamento; executar servigos de
regulagem de direcdo hidrdulica e mecénica; executar servigos de regulagem
dos sistemas de freio e embreagem; executar servicos de reparacoes,
recondicionamento e reposicdo de pecas; efetuar servicos de solda nos
diversos equipamentos e pecas; executar servigos elétricos em todos os
veiculos e maquinas; efetuar lubrificacdo nos veiculos; substituir e reparar
baterias; especificar as pegas para fins de compras, procedendo a conferencia
quando da entrega do material solicitado; fornecer dados para o almoxarifado,
objetivando a estocagem de pegas de reposicdo; distribuir tarefas aos seus
auxiliares, orientando-os quanto a execucdo; zelar pela conservagao e limpeza
das ferramentas e local de trabalho; executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:
Um ano

INSTRUCAO MINIMA:
Quarta série do primeiro grau

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante
decide sobre alternativas de fécil escolha. Os problemas que eventualmente
surgem sao relatados a chefia para uma decisao.

RELACIONAMENTO:
Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com colegas de
trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as
possibilidades de perdas devido a descuidos sdo patentes, embora em grau
reduzido. -
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Cargo: Motorista de veiculos leves

Descricao sumaria do cargo:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes a execucdo das tarefas
referentes a dirigir veiculos leves e pesados, manipulando os comandos de
marchas e diregao, no transporte de servidores e cargas em geral.

Descricao detalhada das tarefas:

Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel,
agua e Oleo do carter, testando freios e parte elétrica, para certificar-se de
suas condigbes de funcionamento; examinar as ordens de servico, para dar
cumprimento a programacgao estabelecida; dirigir o veiculo, manipulando os
comandos e observando o fluxo de trénsito e a sinalizacdo, para conduzi-lo aos
locais determinados na ordem de servico; transportar servidores publicos aos
locais de trabalho pré-determinados; transportar e entregar cargas, tais como
material de construgdo em geral, pecas, méquinas, equipamentos, materiais
escolares, cereais e outros alimentos para confeccdo de merenda escolar;
transportar documentos em geral da Prefeitura para outras reparticdes e vice-
versa; dirigir o caminhdo-basculante no transporte de lixo, entulho e outros
materiais para locais pré-determinados; zelar pela manutencdo do veiculo,
comunicando falhas e solicitando reparos; recolher o veiculo apds a jornada de
trabalho, conduzindo-o a garagem para possibilitar a manutencdo e
abastecimento do mesmo; executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:
Um ano

INSTRUGAO MINIMA:
Quarta série do primeiro grau

JULGAMENTO E INICIATIVA:
Em sua grande maioria as tarefas sdo repetitivas. O ocupante usa iniciativa
propria para solucionar problemas simples e encaminha-los.

RELACIONAMENTO:
Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se facilmente com
0s colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocupante lida com patrimonio em forma de equipamento, material ou
recursos, e podem provocar perdas parcialmente recuperdveis decorrentes de
descuidos. ‘
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Cargo: Motorista de veiculos pesados

Descricao sumaria do cargo:

O ocupante do cargo tem como atribuictes a execugdo das tarefas referentes
a dirigir veiculos leves e pesados, manipulando os comandos de marchas e
diregcdao, no transporte de servidores e carga em geral.

Descricao detalhada das tarefas:

Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel,
agua e Oleo do carter, testando freios e parte elétrica, para certificar-se de
suas cond|goes de funcionamento; examinar as ordens de servico, para dar
cumprimento a programagdo estabelecida; dirigir o veiculo, manipulando os
comandos e observando o fluxo de transito e a sinalizagao, para conduzi-lo aos
locais determinados na ordem de servico; transportar servidores publicos aos
locais de trabalho pré-determinados; transportar e entregar cargas, tais como
material de construcdo em geral, pegas, maquinas, equipamentos, materiais
escolares, cereais e outros alimentos para confeccdo de merenda escolar;
transportar documentos em geral da Prefeitura para outras repartigdes e vice-
versa; dirigir o caminhdo-basculante no transporte de lixo, entulho e outros
materiais para locais pré-determinados; zelar pela manutencdo do veiculo,
comunicando falhas e solicitando reparos; recolher o veiculo apés a jornada de
trabalho, conduzindo-o a garagem para possibilitar a manutencdo e
abastecimento do mesmo; executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:
Um ano

INSTRUCAO MINIMA:
Quarta série do primeiro grau

JULGAMENTO E INICIATIVA:
Em sua grande maioria as tarefas sdo repetitivas. O ocupante usa iniciativa
propria para solucionar problemas simples e encaminha-los.

RELACIONAMENTO:
Demonstrar muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se facilmente com
0s colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material,
recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de
descuidos.
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Cargo: Oficial Administrativo

Atribuicoes do cargo:

Executar atividades de assessoramento a autoridades superiores, bem como o
controle de aplicagdes de leis, regulamentos e normas de administracao geral
ou especifica; organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;
providenciar editais de tomada de preco e concorréncia, publicando-os em
6rgdos de grande circulagdo; organizar e controlar, em arquivo proprio, toda
documentacao de licitagdo; efetuar compras, obedecida a legislagao especifica,
acompanhando os processos das mesmas: prestar assessoramento as
autoridades superiores quando solicitado; interpretar leis, regulamentos,
portarias e normas em geral; efetuar o registro de leis, decretos, portarias e
contratos municipais; dar parecer em processos; efetuar célculos diversos;
redigir oficios, ordens de servigo, memorandos e outros; elaborar relatorios
e/ou mapas estatisticos das atividades desenvolvidas pelo 6rgdo; preencher
fichas, formularios, taldes, mapas, tabelas, requisicbes e outros; executar
servigos datilograficos; auxiliar na recepcdo ao publico, efetuando a triagem
para encaminhamento ao Prefeito; executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:
Um ano

INSTRUGCAO MINIMA:
Segundo grau completo

JULGAMENTO E INICIATIVA:
As tarefas sdo basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve
planejar, organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com
problemas de natureza padronizada, embora utilize solugdes originais para o
encaminhamento dos detalhes.

RELACIONAMENTO:
Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas
de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocupante lida com patriménio em forma de equipamentos, materiais ou
recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de
descuidos.
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Cargo: Operador de Maquinas

Grau de instrugao: Ensino fundamental e habilitagao profissional especifica

Atribuicdes do cargo:

Conduzir maquinas montadas sobre rodas ou esteiras que servem para
escavar, nivelar, aplainar ou compactar a terra e materiais similares; operar
magquinas providas de p& mecénica ou cagamba, acionando os comandos
necessarios para escavar e mover terras, pedras, areia, cascalho e materiais
similares; operar maquinas de abrir canais de drenagem, acionando os
comandos necessarios; operar maquinas providas de ldminas para nivelar
solos, acionando os comandos para executar obras na construgao civil,
estradas e pistas; operar maquinas providas de rolos compressores, acionando
comandos para compactar e aplainar os materiais utilizados nas construgoes
das estradas; operar maquinas para estender camadas de asfalto ou de
betume; informar defeitos ou reparos a serem feitos na maquina,
preenchendo ficha especifica no almoxarifado para ser entregue ao chefe da
manutengdo; executar a limpeza de bueiros, fossas, esterqueiras e outros;
fazer a recuperagdo, conservagao e readequacdo de estradas; retirar entulhos
e terra, zelando pela limpeza e conservacdo da cidade; colaborar na limpeza e
organizagao do local de trabalho; executar outras atividades correlatas ao
cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

Demonstrar competéncias pessoais:

Ouvir atentamente (saber ouvir); manter-se organizado; demonstrar
imparcialidade e paciéncia; cultivar disciplina; demonstrar bom senso;
desenvolver a criatividade; ter postura adequada; demonstrar capacidade
avaliativa; gerenciar o tempo; demonstrar lideranca; demonstrar
conhecimentos gerais; cultivar ética profissional, manter-se criterioso;
identificar-se com a atividade; lidar com estresse; apresentar acuidade
sensorial; estabelecer prioridades; demonstrar capacidade de comunicac3o;
dominar a legislagdo; demonstrar seguranga. ,
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Cargo: Pedreiro

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
O ocupante do cargo tem como atribuicdes a execucdo de servicos de
alvenaria, concreto e outros materiais, guiando-se por instrucdes, desenhos,

esquemas e especificagBes para construir, reformar ou reparar prédios e
instalagoes.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Verificar as caracteristicas da obra, examinando a planta e especaﬂcagoes
trabalhar com qualquer tipo de massa & base de cal, cimento, areia e agua,
dosando as quantidades de forma adequada; executar, por instrugoes,
desenhos ou croquis, servicos de construcdo e reconstrugao de préedios,
pontes, muros, calgadas e outras estruturas semelhantes; realizar trabalhos
de manutengdo corretiva de prédios, calgadas e estruturas semelhantes;
executar servigos de construgdo de alicerces e levantamento de paredes;
assentar marcos de portas e janelas; embocar e rebocar as estruturas
construidas; assentar e fazer restauracdes de tijolos, ladrilhos, azulejos,
ceramicas, tacos manilhas, marmores, pias, vasos sanitdrios e outros, do
acabamento a obra, preenchendo as jungdes com argamassa de cimento,
alcatrdo e outros; operar instrumentos de medida, peso, prumo, nivel e
outros; construir caixas d'agua e sépticas, esgotos e tanques; zelar pela

limpeza e conservagdo das ferramentas de trabalho; executar outras tarefas
correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:
Um ano

INSTRUCAO MINIMA:
Saber ler e escrever

JULGAMENTO E INICIATIVA:
As tarefas sao basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve
planejar, organizar e coordenar suas atividades defrontando-se com problemas
de natureza padronizada, embora utilize solugdes originais para o
encaminhamento dos detalhes.

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas
de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento material e

recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de
descundos
oA
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Cargo: Psicélogo
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Grau de instrugdo: Superior completo em Psicologia e registro no conselho
de classe.

Atribuicoes do cargo:

Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e os processos mentais e
sociais de individuos, grupos e instituicbes, com a finalidade de analise, tratamento,
orientagdo e educagao diagnosticar e avaliar distirbios emocionais e mentals e de
adaptacgdo social, elucidando conflitos e questdes e acompanhando o paciente durante
O processo de tratamento ou cura; investigar os fatores inconscientes do
comportamento individual e grupal, tornando-os conscientes; desenvolver pesquisas
experimentais, tedricas e clinicas, e coordenar equipes e atividades de area e afins;
triar casos; entrevistar pessoas; levantar dados pertinentes; observar pessoas e
situagOes; executar outras atividades correlatas.

Avaliar comportamento psiquico: elaborar diagnodsticos; dar devolutiva; investigar
pessoas e situagoes problemas; escolher instrumento de avaliacdo; aplicar
Instrumento e métodos de avaliagdo; mensurar resultado de instrumentos de
avaliagao; propiciar espago para acolhimento de vivéncias emocionais (setting
terapéutico); prover suporte emocional; propiciar criagdo de vinculo paciente-
terapeuta; interpretar conflitos e questdes.

Analisar: tratar individuos, grupos e instituicdes: elucidar conflitos e questées;
promover desenvolvimento das relagbes interpessoais; promover desenvolvimento da
percepgao interna (insight); mediar conflitos: facilitar grupos; elaborar processo de
alta; propor intervengoes; informar sobre desenvolwmento do psiquismo humano;
orientar mudanga de comportamento; aconselhar pessoas, grupos e familias.

Orientar individuos, grupos e instituigdes: orientar sobre programas de satide publica;
auxiliar na formulagdo de politicas publicas; realizar encaminhamento; acompanhar
Impactos de intervencdes; acompanhar a evolugdo da intervencao; acompanhar a
evolugdo do caso; acompanhar o desenvolvimento de profissionais em formacao e
especializagao.

Acompanhar individuos, grupos e instituicbes: acompanhar resultados de projetos;
visitar instituicées e equipamentos sociais; visitar domicilios; participar de plantao
tecnico; acompanhar plantdes de visita do Trtbunal de Justica; acompanhar egressos
de tratamento realizar acompanhamento terapéutico; estudar casos; apresentar
estudos de caso; ministrar aulas, cursos e palestras; supervisionar profissionais da
area e areas afins.

Educar individuos, grupos e instituigdes: supervisionar estagidrios da area e areas
afins; formar especialistas da area; capacitar profissionais; desenvolver cursos para
grupos especificos; elaborar manuais; propiciar recursos para o desenvolvimento de
aspectos cognitivos; desenvolver projetos educativos; avaliar resultados; investigar o
psiquismo humano; investigar o comportamento individual, grupal e institucional;
definir problemas, e objetivos; pesquisar bibliografia.

Desenvolver pesquisas experimentais, tedricas e clinicas: definir metodologias de
acao; estabelecer pardmetros de pesquisa; construir instrumentos de pesquisa;
padronizar testes; coletar dados; organizar dados; analisar dados; planejar as
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atividades da equipe; programar atividades; distribuir tarefas a equipe; trabalhar a
dinamica da equipe.

Coordenar equipes e atividades: coordenar reunifes; organizar eventos; identificar
recursos da comunidade; avaliar a execugdo das  agoes; prestar
consultoria/assessoria; participar de palestras, debates e entrevistas; participar de
reuniodes cientificas (congressos, seminarios e simpdsios); publicar artigos, ensaios,
livros cientificos e notas técnicas; participar de comissdes técnicas.

Participar de atividades para divulgagdo profissional: participar de conselhos
municipais, estaduais e federais; participar de entidades de classe; fornecer subsidios
a estratégias e politicas organizacionais; fornecer subsidios & elaboracdo de
legislagao; elaborar pareceres; agendar atendimentos; convocar pessoas; organizar
prontuarios.

Realizar tarefas administrativas: preencher formuldrios e cadastros; elaborar
projetos; elaborar instrumentos de avaliagdo administrativa; fazer levantamentos
estatisticos; providenciar aquisicdo de material técnico; sistematizar informagdes;
manter sigilo profissional; trabalhar em equipe; demonstrar capacidade de manter
imparcialidade; respeitar os limites de atuagao.

Demonstrar competéncias pessoais:

Demonstrar interesse pela pessoa/ser humano; ouvir ativamente (saber ouvir);
demonstrar capacidade de contornar situagbes adversas; respeitar valores e crengas
dos pacientes; demonstrar capacidade de observagdo; demonstrar habilidade de
questionar; demonstrar capacidade de raciocinio abstrato.

e
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Cargo: Servente

Atribuicoes do cargo:

Executar tarefas de natureza rotineira de limpeza em geral em edificios e
escolas publicas, bem como realizar trabalhos de coleta e entrega de
documentos e outros afins; abrir e fechar as dependéncias de prédios
publicos; limpar as dependéncias dos prédios publicos, varrendo, lavando e
encerando assoalhos, pisos, escadas, ladrilhos e vidragas; manter a devida
higiene das instalagdes sanitdrias e da cozinha; manter a arrumacdo da
cozinha, limpando recipientes e vasilhames; remover o pd de mdveis, paredes,
tetos, janelas e equipamentos; limpar utensilios como cinzeiros e objetos de
adornos; coletar o lixo dos depdsitos, recolhendo-o adequadamente; remover
Ou arrumar moveis e utensilios; executar tarefas de copa e cozinha; solicitar
material de limpeza e de cozinha; cumprir mandados internos e externos,
executando tarefas de coleta e entrega de documentos, mensagens ou
pequenos volumes; encaminhar visitantes aos diversos setores da Prefeitura;
executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:
Nenhuma experiéncia é exigida para o exercicio do cargo.

INSTRUGCAO MINIMA:
Saber ler e escrever,

JULGAMENTO E INICIATIVA:
Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente e que ndo impdem
a menor dificuldade para o seu desempenho.

RELACIONAMENTO:
Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com 0s colegas
de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
As possibilidades de perdas devido a descuidos sdo minimas.
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Cargo: Téecnico em Edificacdes
Grau de instrugdo: Ensino Médio com habilitagdo na area especifica

Atribuicdes do cargo:

Realizar levantamentos topogréficos e planialtimétricos; desenvolver e
legalizar projetos de edificagdes sob supervisdo de um engenheiro civil;
planejar a execugdo, orgar e providenciar suprimentos, e supervisionar a
execucdo de obras e servicos; treinar mdo de obra e realizar o controle
tecnoldgico de materiais e do solo; fazer levantamento planialtimétrico;
elaborar desenho topogréfico; desenvolver planilhas de célculo; locar obras;
executar outras atividades correlatas.

Realizar levantamento topogréfico: conferir cotas e medidas; coletar dados do
local e do usuario; interpretar projetos; elaborar plantas seguindo normas e
especificagdes técnicas; elaborar projetos arquitetdnicos.

Desenvolver projetos sob supervisdo: desenvolver projeto de estrutura de
concreto; elaborar projetos de estrutura metélica; elaborar projetos de
Instalagdes hidrossanitarias, de instalacdes elétricas, telefonicas; elaborar
projetos de instalagdes de prevengdo e combate a incéndios; elaborar projetos
de instalagbes de ar condicionado; elaborar projetos de instalagdes de
cabeamento estruturado; compatibilizar projetos para eliminar as
interferéncias; conferir projetos; selecionar documentos para legalizacao da
obra; encaminhar projetos para aprovacdo junto aos 6rgdos competentes;
controlar prazo de documentacédo.

Legalizar projetos e obras: corrigir as ndo conformidades; requerer aprovacdo
de vistoria nos 6rgdos competentes; providenciar encerramento das obras;
organizar arquivo técnico; elaborar plano de agdo; definir a logistica; propor
cronograma fisico; participar da definicdo de métodos e técnicas construtivas.

Planejar o trabalho de execucdo de obras civis: dimensionar equipe de
trabalho; listar maquinas, equipamentos e ferramentas; elaborar cronograma
de suprimentos; racionalizar canteiro de obras; acompanhar os resultados dos
servicos; fazer estimativa de custos; interpretar projetos e especificagoes
técnicas; fazer visita técnica para levantamento de dados; levantar
quantitativos de projetos de edificagdes.

Orgar obras: cotar pregos de insumos e servigos; fazer composigao de custos
diretos e indiretos; elaborar planilha de quantidade e de custos; comparar
custos; elaborar cronograma fisico-financeiro; pesquisar a existéncia de novas
tecnologias; elaborar cronograma de compras; consultar estoque; selecionar
fornecedores.

Supervisionar execugdo de obras: racionalizar o uso dos materiais; cumprir
cronograma preestabelecido; coordenar equipes de trabalho; conferir
execugao e qualidade dos servigos; fiscalizar obras; realizar medicdes; efetivar
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pagamentos na obra; realizar apropriagdo de maquinas, equipamentos e méao-
de-obra; fazer diario de obras; solucionar problemas de execucdo; zelar pela
organizagao, seguranga e limpeza da obra; padronizar procedimentos; aplicar
normas técnicas; operar equipamentos de laboratério e sondagem; executar
servicos de sondagem; coordenar equipe de coleta de amostras e ensaios.

Executar a manutencdo e conservacdo de obras: providenciar reparos;
supervisionar a execugdo; realizar servicos de acordo com normas de higiene,
saude e seguranga no trabalho; tomar decisdes cabiveis as fungdes realizadas;
utilizar legislagdo trabalhista; comunicar-se.

Demonstrar competéncias pessoais:

Trabalhar em equipe; prestar primeiros socorros; redigir documentos
comerciais técnicos; manter-se atualizado e informado; agir com ética;
solucionar problemas; demonstrar dinamismo e criatividade; conscientizar-se
sobre questbes ambientais; agir com lideranca; demonstrar capacidade em

negocios; demonstrar capacidade de relacionamento; avaliar producdo e
produtividade.
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Cargo: Telefonista

Atribuicoes do cargo:

Operar a mesa telefénica ou uma se¢do da mesma, movimentando chaves,
interruptores e outros dispositivos para estabelecer comunicacdes internas,
locais e interurbanas; anotar recados, transmitindo-os a parte interessada;
controlar livro de chamadas interurbanas; elaborar mapas, visando a
prestagao de contas, relativos as chamadas telefénicas; zelar pela conservagdo

dos equipamentos de trabalho, bem como pela limpeza e ordem do local de
trabalho; executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:
Trés meses

INSTRUGCAO MINIMA:
Primeiro grau completo

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente e que ndo impdem
a menor dificuldade para o seu desempenho.

RELACIONAMENTO:

Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se facilmente com
0s colegas de trabalho.

RESPONSABILIIZADE PELO PATRIMONIO:
As possibilidades de perdas devido a descuidos sdo minimas.
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Cargo: Trabalhador Bragal

Atribuicdes do cargo:

Executar tarefas de natureza rudimentar, em que prevaleca o esforco fisico;
rogar, capinar e limpar mataria e pastagens das estradas, ruas e outros
logradouros; abrir e limpar valas, valetas, bueiros, esgotos e galerias; fazer a
limpeza de coérregos e ribeirbes; carregar e descarregar caminhdes com
materiais de construgdao e volumes em geral; carregar tijolos, telhas, ladrilhos,
azulejos, tacos e outros, bem como auxiliar no assentamento dos mesmos;
abrir o solo para implantagdo de manilhas, auxiliando no transporte e
colocagdo das mesmas: auxiliar nos servicos de drenagem e aterro de
depressbes ou escavagdes de estradas; auxiliar nos servicos de abertura,
aterro, nivelamento e desobstrucdao de ruas, terrenos e estradas; auxiliar na
construgdao de pontes e bueiros; auxiliar nos servicos de lubrificacdo e
manutengdao de maquinas; auxiliar na execugdo, reforma e conservagao de
canteiros em jardins e pragas publicas; executar os servigos de pintura em
meios-fios das ruas; preparar qualquer tipo de massa a base de cal, cimento e
concreto; encher formas de fazer bloquetes, meios-fios, manilhas e tampas de
esgoto com massa de concreto; dar acabamento nas pegas de concreto;
varrer ruas, terrenos, parques, jardins e outros logradouros publicos; fazer a
coleta do lixo, mantendo o ambiente em condi¢Ges de higiene e tréansito; fazer
0 transporte do lixo para o veiculo apropriado; descarregar o lixo em local pré-
determinado; executar outras atividades correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:
Nenhuma experiéncia € exigida para o exercicio do cargo.

INSTRUCAO MINIMA:
Saber ler e escrever.

JULGAMENTO E INICIATIVA: .
Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente e que ndao impcem
a menor dificuldade para o seu desempenho.

RELACIONAMENTO:
Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas
de trabalho.

RESPONSABILIDADES PELO PATRIMONIO:
As possibilidades de perdas devido a descuidos sao minimas.
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Cargo: Vigia

Atribuicoes do cargo:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes a execucdo de vigilancia diurna
ou noturna nos prédios da Prefeitura e nas dreas publicas, bem como a defesa
do patriménio municipal; proceder a ronda diurna ou noturna nas
dependéncias de prédios e dreas adjacentes, verificando se portas, janelas,
portoes e outras vias de acesso estdo devidamente fechadas; examinar as
instalagbes hidraulicas e elétricas dos prédios da Prefeitura, tomando as
providéncias necessdrias na ocorréncia de fatos imprevistos; acender e apagar
lampadas dos prédios da Prefeitura; proceder a vigilancia diurna e noturna nas
areas e logradouros publicos; proceder a vigilancia de veiculos, maquinas e
equipamentos sob sua responsabilidade; executar a vigilancia no sentido de
proteger os bens artisticos, culturais, civicos, ambientais, estéticos, histéricos
e/ou outros; executar a vigildncia junto aos escolares, no sentido de orienta-
los e protegé-los quanto ao trafico de drogas, roubo e marginalizagao;
executar a vigilancia junto aos escolares, no sentido de orientd-los a evitar a
propagacao da promiscuidade e pornografia, e a divulgacdo de ideias
destruidoras da familia; prestar informagées ao publico quanto & localizagdo
de servigos e de funciondrios; executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:
Trés meses

INSTRUCAO MINIMA:
Saber ler e escrever

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante
decide sobre alternativas de facil escolha. Os problemas que eventualmente
surgem sao relatados a chefia para uma decisdo.

RELACIONAMENTO:
Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas
de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou
recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de

descuidos. S oo A
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ANEXO VIII

"EITURA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA

74173

AVALIACAO DE DESEMPENHO PARA APURAR PROGRESSAO POR
MERECIMENTO DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE JOAO

NEIVA

| 1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR AVALIADO

Nome:

Cargo: Matricula:

Secretaria de localizacao do servidor
] 2. IDENTIFICACAO DA CHEFIA IMEDIATA ]

Nome:

Cargo:

3. PERIODO AVALIATORIO
De / / a / /
; PONTUACAO

| CRITERIO FATORES 2,0/ 3,0] 4,0] 5,0
| PRODUTIVIDADE | Produz resultados adequados as atribuigbes do |

respectivo cargo.

QUALIDADE E
EFICIENCIA

Desenvolve normalmente as atividades de seu cargo
com exatidao, ordem e esmero.

Os trabalhos apresentados pelo servidor dispensam
corregao, sao claros, adequados, bem elaborados.

Responde prontamente as necessidades e as

demandas surgidas no cotidiano do trabalho.

INICIATIVA

Realiza projetos, acdes e atividades que apresentam
impacto na melhoria do processo de execucgao das
atividades.

Prop8e solucBes e contribui com alternativas para as
guestdes ndo previstas na rotina de trabalho.

Manifesta suas opinides e oferece contribuicdes para o
aprimoramento do trabalho, colocando-as em pratica,
ndo dependendao unicamente dos programas propostos
pelo municipio.

ASSIDUIDADE

Comparece e permanece no local de trabalho,
executando as atribuicdes que |he sdo devidas, sem
faltas injustificadas.

PONTUALIDADE

Cumpre rigorosamente o horario de trabalho e a carga
horéria definida para o cargo que ocupa.

RELACIONAMENTO

Zela pela integridade fisica e moral dos colegas de|
trabalho, nao permitindo agressées fisicas e verbais.

Relaciona-se cordialmente com todos do seu ambiente
de trabalho e com o publico em geral, agindo de
acordo com o0s principios €éticos que norteiam a
administragdo publica.
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INTERAGAO COM A

Participa do trabalho em equipe e interage com os
colegas, acata decisdes coletivas, contribuindo para o

EQUIPE estabelecimento de um ambiente de trabalho
harmonioso e produtivo.
Demonstra interesse, disponibilidade e agilidade no
exercicio de suas atribuigdes.
Participa sempre e ativamente das atividades diarias,
INTERESSE reunioes de trabalho e planejamento.

Sabe receber e acatar criticas, aceitar mudancas e
inovacoes.

DISCIPLINA E

Atende as normas legais, regulamentares e sociais, e
aos procedimentos da unidade de servigo de sua
lotagao com honestidade.

IRONEIDADE Acata as ordens recebidas de seus superiores.
ADMINISTRACAO Executa suas atribuigdes com qualidade, nos prazos
DO TEMPO E ek elncid
TEMPESTIVIDADE [FSt@pelecidos.

USO ADEQUADO
DOS
EQUIPAMENTOS E
INSTALAGOES DE

Cuida e =zela pela utilizacdo e conservacdo dos
equipamentos e instalacées no exercicio de atividades e
tarefas.

SERVICOS
Participa de cursos, comissdes, palestras, conferéncias,
= audiéncias publicas, reunides setoriais e eventos de
P = 5 S ;
CARACLIAGAD qualificacao profissional, dentre outros, visando o
aprimoramento do seu trabalho.
TOTAL:
Jodo Neiva/ES,.em  /  /
Assinatura do Servidor
~ Assinatura e carimbo da Chefia Imediata L e
.’u = o
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