L DE NOVA VENECIA

GABINETE DO PREFEITO

Rubnca:‘K

CAMARAMUNICIPAL DE NOVA VENECIA-ES
,PROTOCOLO Ne
0410 I309y

Recetidoem: @ /0% 180349

Horarig: / horas

PROJETO DE LEI N° 49, pE22 DE MARCO 2024.

DA NOVA REDACAO AO QUADRO A —

EXECUTIVO

GERAL

(CNPJ

27.167.428/0001-80) DO ANEXO I E AO
ANEXO III DA LEI N° 2.025, DE 20 DE
DEZEMBRO DE 1994 E TABELA A DO
ANEXO I DA LEI N° 2.869, DE 08 DE
JANEIRO DE 2009, NA FORMA QUE
ESPECIFICA.

O PREFEITO. DE NOVA VENECIA - ES, no uso de suas atribuigdes legais, FAZ saber
que a Camara Municipal de Nova Venécia — ES, APROVA e ele SANCIONA a seguinte Lei.

Art. 1° O Quadros A — Executivo Geral (CNPJ 27.167.428/0001-80) do Anexo I da Lei n°

o

Espirito Santo passam a vigorar com a seguinte redagdo:

2.025, de 20 dezembro de 1994, que Dispde sobre o Plano de Carreira e define o Sistema de

- Vencimentos dos Servidores Publicos da Prefeitura Municipal de Nova Venécia — Estado do

ANEXO I - CARGOS E CARREIRAS K*
QUADRO A — EXECUTIVO GERAL (CNPJ 27.16 7.428/0001-80)
oCRUPO . | QUANTIDADE | CARGOS | CARREIRA | - o't
. 44 horas
Portaria 42 Motorista Vi semandis
Transporte e

Oficina Trabalhador 44 horas

220 : 1 .
Bragal Masculino semanais
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GABINETE DO PREFEITO

Trabalhador 44 horas
210 .. 1 ;
Bragal Feminino semanais
Cuidador 44 horas
5 ; I ;
Masculino semanais
10 Cuzd‘ac.lor : 11 44 hora.s
Feminino semanais
10 dtendente i #4 horas
semanais
) 44 horas
50 Vigia 1 semanais ou
escala
Auxiliar 44 horas
30 \Administrativo v semanais
30 Secretario i 44 hora.s
Escolar : semanais
15 Escriturdrio Vi # hora.s
semanais
Técnico em 44 horas
4 contabilidade z semanais
o 4 Técnico Agricola Vil # hora; :
Apoio Técnico semanais
Administrativo —
Técnico em 44 horas
4 FEdificacbes Vit semanais
Técnico em
3 Seguranga do vil jein};onrc?ii"
Trabalho
2 Técnico em Vil 44 hora's
Estradas semanais
4 Agente de w 44 horas
Controle Interno semanais
Agente de Defesa 44 horas
2 > N4 .
Civil _ semanais
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GABINETE DO PREFEITO
10 Instruto'r.de v 44 hora.s
Informadtica semanais
4 \Auxiliar de w 44 horas
Biblioteca semanais
P Tecn?co em Meio VII 44 horars
lAmbiente semanais
4 Guar.d.a Civil Vil 44 hora.s
\Municipal . semanais
3 Tesoureiro VHI # hora:s
semandais
3 Carpinteiro vV 4 hora:S'
semanais
15 Calceteiro 14 # hora.s
semanais
12 Pedreiro V 4 hora.s
semanais
4 |Eletricista Vv # hora's
semandais
) Pintor de 44 horas
Obras, Servigos de ! Automaovel 4 semanais
Manutengdo , .
Mecdnico de 44 horas
2 , : VI :
L Automovel semanais
4 \Mecdnico Diesel Vi # hora's
semanais
1 Lanterneiro Vi 4 horafs
semanais
20 Op’era_dor de VII 44 hora:s
\Mdaquinas semanais
Operador de Vi 44 horas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA VENECIA

GABINETE DO PREFEITO

4 Trator de Pneu semanais
4 \Pintor de Parede 14 4 hora:s
semanais

1 \Pintor de Letras 14 # hora_s
semanais

4 Bombeiro V 44 horas
|Hidrdulico _ semanais

14 Agente Fiscal IX 4 hora.s
semandais

2 Arquiteto IX 30 hora.s
semanais
2 Assistente Social X 30 hora's
semanais

| Assistente Social 30 horas

1 . IX ;
Educacional semanais
2 Bibliotecdrio X 30 hora.s
semanais
44 horas
Nivel Superior 4 Contador X semanais
4 [Engenheiro Civil X 30 hora.s
semandais
2 Fonoaudidlogo X 20 hora.s
semanais
2 Psicélogo X 20 hora.s
semanais
] Psicélogo 20 horas

- X .
\Educacional semanais

4 | Auditor 104 # horafs
semandais
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4 \Nutricionista X 4 hora's
semanais
P Medic.o N X 20 horafs
Veterindrio semanais
2 Engfnheiro X 44 hora.s
\Agrénomo semanais
P Tecndlogo em X 44 horas
Gestdo Ambiental : semanais
1 Arquivologista X # hora:s‘ '
semanais
4 Técnico . I 44 hora-s
Desportivo semanais
.~ GRUPO ‘ | Ccracep | CARGA -
ocupAcioNAL | QVANTIDADE | - CARREIRA CLASSE | HoRARIA
lAuditor Fiscal de
Tributos
\Municipais —
(Nivel 1
Lei n°3.421, de ?,”.‘;”;’;sF iscal de | i 03 421 de | Lein®3.421, de
Fisco 28 de setembro Mr; u L _28 de setembro de| 28 de setembro
de 2017 ymeipais 2017 de 2017
(Nivel I1
Auditor Fiscal de
Tributos
Municipais —
INivel 111

Art. 2° O Anexo III da Lei n° 2.025, de 20 dezembro de 1994, que dispde sobre o Plano de
Carreira e define o Sistema de Vencimentos dos Servidores Ptiblicos da Prefeitura Municipal

-

de Nova Venécia — Estado do Espirito Santo passa a vigorar com a seguinte redagéo:

ANEXO 111
DESCRICAO DOS CARGOS DA LEI N° 2.025, DE 20 DE DEZEMBRO DE 1994
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA VENECIA
GABINETE DO PREFEITO

GRUPO OCUPACIONAL: PORTARIA, TRANSPORTE E OFICINA
MOTORISTA

1. DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a
dirigir veiculos automotores de transporte de passageiros tais como. 6nibus, micro-0nibus, e
outros tipos de veiculos para o transporte de passageiros e veiculos automotores de
transporte de carga, e conservd-los em perfeitas condigdes de aparéncia e funcionamento.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo: nono ano do ensino fundamental completo.

Outros requisitos: Obrigatoria habilitagdo para condugdo de veiculos na
categoria “D” ou maior e cursos especializados em movimenta¢do de cargas perigosas,
emergéncia e transporte escolar, quando a fungdo exigir;

Constar na Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH) que o mesmo estd
habilitado a exercer atividades remuneradas, nos termos do § 5° do art. 147 da lei n° 9.503,
de 23 de setembro de 1997, incluido pela lei n° 10.350, de 2001 (Codzgo de Transito
Brasileiro).

3. RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
motorista.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS

- Dirigir automdveis, caminhonetes ‘e demais veiculos de transporte de
bpassageiros,

- Dirigir veiculos de emergéncia (ambuldncia) e veiculos de transporte de
cargas perigosas;

- Dirigir caminhdes, caminhdes guincho, carretas, caminhbes basculante,
caminhdes munck, caminhdes pipa, comboio, caminhdes poliguindaste e demais veiculos
automotores de transporte de cargas; :

- Dirigir micro-6nibus, 6nibus e demais veiculos automotores para transportes
de escolares e demais passageiros;

- Orientar o carregamento e descarregamento de cargas a fim de manter o
equzlzbrzo do veiculo e evitar danos aos materiais transportados,

- Verificar diariamente as condi¢des de funcionamento do veiculo, antes de sua-.
utilizagdo: pneus, dgua do radiador, bateria, nivel de ébleo, sinaleiros, freios, embreagem,
fardis, abastecimento de combustivel etc;

- Verificar se a documentagdo do veiculo a ser utilizado estd completa, bem
como devolvé-la a chefia imediata quando do término da tarefa;

- Zelar pela seguranga dos passageiros verificando o fechamento de portas e o
uso de cintos de seguranga,
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- Zelar pelo bom andamento da viagem ou do trajeto, adotando as medidas
cabiveis na prevengdo ou solugdo de qualquer anormalidade, para garantir a seguranga dos
passageiros e outros veiculos,

- Fazer pequenos reparos de urgéncia,

- Manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condi¢bes de uso,
levando-o a manutengdo sempre que necessdrio;

- Observar os periodos de revisdo e manutengdo preventiva do veiculo;

- Anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens
realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerdrios e outras ocorréncias; :

- Recolher o veiculo apds o servigo, deixando-o corretamente estacionado e
fechado,

- Conduzir os servidores do municipio em lugar e hora determinados,

conforme itinerdrio estabelecido ou instrugdes especificas;

- Realizar a entrega de correspondéncias, notificagbes e volumes aos
destinatadrios;

- Auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes;

.- Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos

e materiais colocados a sua disposi¢do,

- Manter limpo e arrumado o local de trabalho,;

- Zelar pela limpeza e conservagdo dos equipamentos no local de trabalho;

- Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho,

- Executar outras atribuicdes afins.

TRABALHADOR BRACAL MASCULINO E FEMININO

1. DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a
executar, sob supervisdo, tarefas bragais simples, que ndo exijam conhecimentos ou
habilidades especiais, tais como varrigédo de ruas, parques e jardins, coleta de lixo, ajudante
de mdquina, preparo de alimentos, limpeza de ralos, caixas de passagem e bocas-de-lobo,
capina e rogada de terrenos e outros.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucd@o: quinto ano do ensino fundamental completo.

3. RECRUTAMENTO: 7
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de

trabalhador bragal.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressiio: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
Jfaixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

- Varrer ruas, pragas, parques e jardins do municipio, para manter 0s
referidos locais em condigdes de higiene e transito;

- Limpar ralos, caixas de passagem e bocas-de-lobo e raspar meios-fios;
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- Fazer abertura e limpeza de valas, limpeza de galerias, fossas sépticas,
esgotos, caixas de areias, pogos e tanques, bem como capinar e rogar terrenos, quebrar
pedras e pavimentos;

- Auxiliar no nivelamento de superficies a serem pavimentadas e na execugdo
de servigos de calcetaria;

- Auxiliar no preparo de argamassa, concreto, redes de esgoto pluvial e
cloacal, caixas de redes de mspegao bocas-de-lobo e executar outras tarefas auxiliares de
obras;

- Colocar’ e retirar correntes e lonas nas caixas estaciondrias bem como
descarregd-las em aterro sanitdrio;

- Auxiliar na construgdo de palanques, andaimes e outras obras;

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

- Observar as medidas de seguranga na execug¢do das tarefas, usando
equipamentos de prote¢do e tomando precaugdes para ndo causar danos a terceiros;

- Zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e equzpamem‘os
utilizados, comunicando ao chefe imediato qualquer irregularidade ou avaria;

- Limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes de edificios publicos
municipais, a fim de manté-los nas condi¢des de asseio requeridas, realizando sua
desinfeccdo, sempre que necessdrio, bem como executar a limpeza das dreas externas, lais
como pdtios, jardins e quintais; '

- Arrumar e manter brinquedos limpos;

- Efetuar atividades auxiliares gerais em laboratérios e unidades de saiide,
limpando, conservando e guardando aparelhagem e utensilios,

: - Varrer e lavar cal¢adas bem como molhar plantas e jardins, segundo
orientagdo recebida,

' - Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e
depositando-os de acordo com as determinagdes definidas,

- Percorrer as dependéncias dos prédios municipais, abrindo e fechando
Jjanelas, portas e portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminagdo, mdquinas e
aparelhos elétricos;

- Preparar e servir café, chd e lanches a visitantes e servidores do municipio;

- Preparar merendas, refeicdes, inclusive em unidades de saude, lavando
selecionando, cortando e distribuindo os alimentos, sob supervisdo;

- Organizar f la e servir merenda bem como manter limpos os utensilios de
copa e cozinha, ,

- Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentag¢do e outros itens
relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de
reposi¢do, quando for o caso;

- Lavar e passar roupas, observando o estado de conservag¢do das mesmas,
procedendo ao controle da entrada e saida das pegas, bem como manuseamento de
lavadoras, centrifugas, secadoras e outras mdquinas da lavanderia;

- Realizar servigos de costura e remonte de roupas utilizadas nas unidades de
saude e em creches e escolas,

- Executar servigos de coleta e entrega de correspondéncias, e servigos
burocrdticos simples, quando solicitados pelo setor;

- Manter arrumado o material sob sua guarda;
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- Carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais
indicados bem como transportar materiais de construgdo, moveis, equipamentos e
ferramentas, de acordo com instrugdes recebidas;

- Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposi¢do,

- Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

- Zelar pela limpeza e conservagdo das ferramentas no local de trabalho,

- Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar outras atribuicdes afins.

CUIDADOR MASCULINO E FEMININO

1. DESCRICAO SINTETICA: compreende o0s cargos que se destinam a
executar, sob supervisdo, tarefas de cuidador, com conhecimentos ou habilidades especiais,
tais como cuidados bdsicos com alimentagdo, higiene, prote¢do, organizagdo do ambiente,
transporte, acompanhamento dos servigos de saiide, educag¢do, assisténcia social e outros.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugdo: ensino médio completo.

3. RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
cuidador.

4. PERSPE CTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
Jaixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS: ,

- Cuidados badsicos com alimentagdo, higiene pessoal, locomogdo, transporte e
protegdo,

- Manter relag¢do afetiva personalizada e individualizada com cada crianga,
adolescente e ou adulto,

: - Organizagdo do ambiente (espago fisico e atividades adequadas ao grau de
deficiéncia de cada pessoa);

- Auxiliar a ‘crianca e o adolescente a lidar com sua histéria de vida,
fortalecimento da autoestima e construgdo da identidade;

- Organizagdo de fotografias e registros individuais sobre o desenvolvimento
de cada crianga e/ou adolescente, de modo a preservar sua historia de vida;

- Acompanhamento nos servigos de saude, educagdo, assisténcia social e
outros servigos requeridos no cotidiano. Quando se mostrar necessdrio e pertinente, um
profissional de nivel superior (psicélogo ou pedagogo ou assistente social), deverd também
participar deste acompanhamento,

- Responsabilizar-se pelo controle e utiliza¢do dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposi¢do,

: - Manter limpo e arrumado o local de trabalho,
- Zelar pela limpeza e conservagdo das ferramentas no local de trabalho;
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- Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho,
- Executar outras atribuigdes afins.

ATENDENTE

1. DESCRICAO SINTETICA: Os ocupantes do cargo tém como atribui¢do
atender ao publico em geral, bem como recepcionar pessoas em consultorios, laboratdrios e
outros 6rgdos de saide pertencentes a municipalidade; executar tarefas simples de servigos
de secretaria escolar; execugdo e operagdo de servigo telefonico e/ou postal.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugdo: ensino médio completo.

3. RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
atendente.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressio: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

- Prestar servigos de atendimento a pessoas em consultorios médicos e
odontoldgicos,

- Esterilizar instrumentos médicos, odontologicos e laboratoriais;

- Preparar o material a ser utilizado pelos médicos e cirurgibes dentistas,

- Executar trocas de lengdis e toalhas utilizadas nos consultorios,

- Ajudar o médico e o odontdlogo no atendimento dos pacientes,

- Preencher fichas com os dados individuais dos pacientes, bem como boletins
de informagdo médica;

- Numerar e registrar os exames clinicos realizados;

- Fazer encaminhamento de pacientes a hospitais;

- Providenciar consultas e internagdes em hospitais;

- Efetuar o recebimento e a distribui¢do de correspondéncias, encomendas,
zelando pela guarda e rapida destinagdo,

- Protocolar  correspondéncias, registrando-as em livro ou sistemas
apropriados,

- Transportar documentos e materiais internamente entre as outras reparticdes
do municipio, ou externamente para outros 6rgdos ou entidades;

- Levar e receber correspondéncias e volumes dos correios ou companhias de
transporte;

- Cumprir mandados internos e externos, executando tarefas de coleta e -

entrega de documentos, mensagens ou pequenos volumes,

- Encaminhar visitantes aos diversos setores da administra¢do pdblica
municipal;

- Operar quando solicitado, mdquinas de duplicagdo de documentos;
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- Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equzpamentos instrumentos
e materiais colocados a sua disposi¢do;

- Manter limpo e arrumado o local de trabalho,

- Zelar pela limpeza e conservagdo dos equipamentos,

- Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho,

- Executar outras atribuigdes afins.

VIGIA

1. DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a
exercer a vigildncia diurna e noturna de edificios e logradouros publicos municipais, para
evitar invasdes, roubos e outras anormalidades.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucdo: quinto ano do ensino fundamental completo.

3. RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
vigia.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

a) quando em atividades gerais:

- Manter vigildncia sobre depdsitos de materiais, estacionamentos, pdtios,
dreas abertas, centros de esportes, escolas, obras em execugdo e edificios onde funcionam
reparti¢bes publicas; :

- Percorrer sistematicamente as dependéncias de edificios onde se
desenvolvem as atividades do municipio e dreas adjacentes, verificando se portas, janelas,
portdes, luzes e se outras vias de acesso estdo fechadas corretamente, observando ainda
pessoas que lhe pare¢am suspeitas para possibilitar a tomada de medidas preventivas;

- Fiscalizar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias de edificios
municipais, prestando informagdes e efetuando encaminhamentos, examinando autorizagdes,
para garantir a seguranga do local;

- Prestar informagdes ao publico e receber correspondéncias e encomendas;

- Zelar pela seguran¢a de materiais, veiculos e mdquinas postos sob sua
guarda; B

- Verificar o funcionamento de registros de dgua, gds e painéis elétricos; '

- Controlar e orientar a circulagdo de veiculos e pedestres nas dreas de
estacionamento piblico municipal, para manter a ordem e evitar acidentes;

- Vigiar materiais e equipamentos destinados a obras;

- Praticar os atos necessdrios para impedir a invasdo de edificios piblicos
municipais, inclusive solicitar a ajuda policial quando necessdria;

Av. Vitéria, 347 — Centro — Nova Venécia — ES —29.830-000 — Fone: (27) 3752-9001
Home-page: http://www.novavenecia.es.gov.br — e-mail: gabinete@novavenecia.es.gov.br



> Faxs)
e »
RIRTR G

PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA VENECIA

GABINETE DO PREFEITO
- Comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades
encontradas;
- Ligar e desligar alarmes,
- Monitorar equipamentos de filmagem, trocando fitas de gravag¢do quando
necessario;

- Realizar comunicados internos;

- Contatar, quando necessdrio, orgdos publicos, comunicando a emergéncia e
solicitando socorro;

- Zelar pela limpeza das dreas sob sua vigildncia, comunicando a equipe
responsavel pelos servigos a necessidade da realizagdo destes;

- Participar das atividades de treinamento e capacitagdo desenvolvidos pelo
municipio;

- Responsabilizar-se pelo controle e utiliza¢do dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposigdo,

- Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

- Zelar pela limpeza e conservagdo dos equipamentos de trabalho,

- Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar outras atribuicdes afins.

b) quando em unidades assistenciais:

- Impedir a saida de idosos incapazes, criangas e adolescentes, sem
autorizag¢do prévia,

- Controlar o hordrio de visitas,

- Fazer cumprir normas de siléncio, ndo permitindo a liga¢do de aparelhos de
televisdo, radio, entre outros,

- Executar outras atribuicdes afins.

GRUPO OCUPACIONAL: APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
1. DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a
executar, sob supervisdo direta, tarefas simples e rotineiras de apoio administrativo e
financeiro e de cadastro imobilidrio e fiscal.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucgdo: ensino médio completo.

Outros requisitos: conhecimento de processador de textos, planilhas
eletréonicas e internet.

3. RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
auxiliar administrativo.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:
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- Recepcionar pessoas, procurando identifica-las, tomando ciéncia dos
assuntos a serem tratados para prestar informagdes, marcar entrevistas, receber recados ou
encaminhd-las a pessoas ou setores procurados, bem como registrar os atendimentos
realizados anotando dados pessoais e comerciais, para possibilitar o controle dos mesmos;

- Duplicar documentos diversos, operando mdquina propria, ligando-a e
desligando-a, abastecendo-a de papel e tinta, regulando o nimero de cdpias;

- Atender as chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados, para obter
ou fornecer informagdoes,

- Manter atualizada lista de ramais e locais onde se desenvolvem as atividades
da administra¢do publica municipal, correlacionando-as com os servidores, para prestar
informagdes e encaminhamentos,

- Digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

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

- Arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos e documentos diversos
de interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;

- Receber, conferir e registrar a tramita¢do de papéis, fiscalizando o
cumprimento das normas referentes a protocolo;

- Repor os materiais em local determinado, arrumando-os adequadamente,
para facilitar o seu manejo, preservar a ordem do local e conservar o produto, bem como
fazer o inventdrio de materiais;

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

- Controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e
providenciando sua reposi¢do de acordo com normas preestabelecidas;

- Receber materiais de fornecedores, conferindo as especificagbes com 0s
documentos de entrega, )

- Preencher fichas, formuldrios e mapas, conferindo as informagoes e os
documentos originais,

- Elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e listagens, realizando os
levantamentos necessdrios;

- Fazer cdlculos simples,

- Receber e atender ao publico em geral nos diversos setores da administra¢do
publica municipal;

- Digitar, acompanhar e organizar os resultados dos exames e efetuar sua
entrega aos pacientes,

_ - Informar os hordrios de atendimento, agendar consultas e atendimenios
profissionais, pessoalmente ou por telefone;

- Controlar fichdrio e arquivo de documentos relativos ao histérico dos
pacientes e/ou usudrios da assisténcia social;

- Numerar e registrar os exames clinicos realizados,

- Orientar os pacientes em relag@o a condig¢des de coleta, marcagdo e data de
entrega dos exames clinicos;

- Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposi¢do, '

- Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

- Zelar pela limpeza e conservagdo dos equipamentos;
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- Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;
- Executar outras atribuigdes afins.

SECRETARIO ESCOLAR

1. DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a
executar, sob supervisdo direta, tarefas de Secretdrio Escolar.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugio: ensino médio completo.

Outros requisitos: conhecimento de processador de textos, planilhas
eletrdnicas e internet.

3. RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
secreldrio escolar.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressiio: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

- Responder pelo expediente e servigos gerais da secretaria escolar,
programando com seus auxiliares as atividades da secretaria e responsabilizando-se pela
execu¢do;

- Organizar o arquivo da secretaria escolar, concentrando nela toda a
escriturac@o escolar do estabelecimento de ensino, zelando pela seguranga e autenticidade
da documentagdo;

- Organizar o arquivo de modo a assegurar a preservagdo dos documentos
escolares e atender pontualmente a qualquer pedido de informagdo ou esclarecimento de
interessados;

- Cumprir e fazer cumprir as determinagdes do diretor,

- Organizar e manter em dia a coletdnea de leis, regulamentos, diretrizes,
ordens de servicos, circulares, resolugdes e demais documentos;

- Escriturar os livros, fichas e demais documentos do arquivo;

- Redigir e subscrever atas, fichas e relatdrios oficiais,

- Expedir certificados guias de transferéncias e outros documentos, assinados
por ele e pelo diretor, cumpridas as formalidades legais;

- Elaborar a ficha de frequéncia dos servidores;

- Controlar a entrada e saida do material pertinente a secretaria;

- Elaborar o atestado de frequéncia mensal, observando o controle de
assiduidade e pontualidade dos servidores;

- Garantir o sigilo de toda a documentagdo escolar,

- Primar por um atendimento de qualidade,

- Responsabilizar-se pela incineragdo de documentos, juntamente com o
diretor;
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- Analisar, juntamente com o supervisor da escola transferéncias recebidas a
fim de verificar a necessidade ou adequagdo curricular;

- Colaborar para o bom desempenho das atividades da unidade escolar,

- Participar das reunides do conselho de classe, objetivando subscrever as atas
para tomada de decisoes,

- Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposigdo;

- Manter limpo e arrumado o local de trabalho,;

- Zelar pela limpeza e conservagdo dos equipamentos;

- Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar outras atribui¢des afins.

ESCRITURARIO

1. DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a
executar tarefas de apoio administrativo que envolva maior grau de complexidade e
requeiram certa autonomia, inclusive quanto a manejar fundos em moeda corrente, cheques,
empenhos, notas fiscais e outros recibos, para assegurar a regularidade das transagdes
financeiras.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucio: ensino médio completo.

Outros requisitos: conhecimento de processador de textos, planilhas
eletrénicas e internet.

3. RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
escriturdrio.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressio: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

- Prestar informagdes de cardter geral, pessoalmente ou por felefone,
anotando e transmitindo recados;

- Redigir a correspondéncia e documentos de rotina, observando os padrdes
estabelecidos de forma e estilo para assegurar o funcionamento do sistema de comunicagdo
interna e externa,

- Organizar compromissos da chefia, dispondo hordrios de reunides,
entrevistas e solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as necessdrias
anotagdes em agendas;

- Organizar e manter um arquivo privado de documentos referentes ao setor,
procedendo a classificagdo, etiquetagem e guarda dos documentos, para conservd-los e
facilitar a consulta;

- Organizar, orientar e distribuir enire seus auxiliares servigos de protocolo,
escrituracdo, arquivo e estatistica escolar;
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- Efetuar atividades de controle, movimenta¢do, pagamento e registros de
pessoal;

- Efetuar controle de frequéncia de funciondrios,

- Redigir ou participar da reda¢do de -correspondéncias, pareceres,
documentos legais e outros significativos para o 6rgdo;

- Digitar ou determinar a digitag¢do de documentos redigidos e aprovados,

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

- Estudar processos referentes a assuntos de cardter geral ou especifico da
unidade administrativa e propor solugdes;

- Coordenar a classificagdo, o registro e a conservag¢do de processos, livros e
outros documentos em arquivos especificos;

- Interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos de
administrac¢do geral, para fins de aplicagdo, orientagdo e assessoramento;

- Elaborar, sob orientagdo, quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas,
organogramas e grdficos em geral,

- Elaborar ou colaborar na elaborag¢do de relatdrios parciais e anuais,
atendendo as exigéncias ou normas da unidade administrativa;

- Realizar, sob orientagdo especifica, coleta de pregos e concorréncias
publicas e administrativas para aquisi¢do de material;

- Orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de
assegurar a perfeita ordem de armazenamento, conservagdo e niveis de suprimento;

- Classificar contabilmente documentos comprobatorios das operagoes
realizadas, de natureza org¢amentdria ou ndo, de acordo com o plano de contas da
administrag¢do publica municipal,

- Preparar relagdo de cobranga e pagamentos efetuados pela administragdo
publica municipal, especificando os saldos, para facilitar o controle financeiro;

- Emitir cheques, efetuando preenchimento nominal a cada fornecedor,
ob]etzvando o pagamento do empenho,

- Atender fornecedores na tesouraria objetivando pagamento através de
cheque nominal,;

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

- Averbar e conferir documentos contabeis;

- Auxiliar na elaboragdo e revisdo do plano de contas da administragdo
publica municipal;

- Escriturar contas correntes diversas;

- Examinar empenhos de despesas e a existéncia de saldos nas dotagoes;

- Auxiliar, sob supervisdo, na feitura global de contabilidade dos diversos
impostos, taxas e demais componentes de receita;

- Conferir documentos de receita, despesa e outros;

- Fazer a concilia¢do de extratos bancdrios, confrontando débitos e créditos,
pesquisando quando for detectado erro e realizando a corre¢do;

- Fazer levantamento de contas para fins de elaboragdo de balancetes,
balangos, boletins e outros demonstrativos contdbil-financeiros;
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- Auxiliar nos servigos de andlise econdmico-financeira e patrimonial da
administragdo publica municipal;

- Coligir e ordenar os dados para elabora¢do do Balango Geral;

- Executar ou supervisionar o lancamento das contas em movimento, nas
fichas e livros contdbeis;

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

- Colaborar nos estudos para a organizagdo e a racionaliza¢do dos servigos
nas unidades da administragdo publica municipal;

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

- Participar da elaboragdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos,
planejamento e implantagdo de servigos e rotinas de trabalho,

- Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros,
observando prazos, datas, posigdes financeiras, informando sobre o andamento do assunto
pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da
administrag¢do publica municipal;

- Auxiliar na realizagdo de estudos de simplificag¢do de tarefas administrativas,
executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos organizacionais,

- Colaborar com o técnico da drea na elaboragdo de manuais de servigo e
outros projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo,;

- Controlar o trdmite de processos que circulam na administragdo publica
municipal, em especial nos gabinetes, para exame e despacho pelo prefeito ou secretdrios;

- Executar os servigos referentes ao cerimonial;

- Orientar a preparagdo de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de
demonstragdo do desempenho da unidade ou da administragdo;

- Receber dinheiro em espécie e em cheques, confrontando a importdncia com
as notas emitidas, para efetuar a quitagdo de impostos, taxas e outros;

- Efetuar pagamentos, emitindo cheques ou entregando a quantia em moeda
corrente, para saldar as obrigagdes da administragdo publica municipal;

- Calcular o valor total das transagbes efetuadas, comparando-o com as cifras
anotadas nos registros, para verificar e conferir o saldo de caixa;

- Lavrar e subscrever todas as atas,;

- Promover a incinera¢do de documentos, de acordo com a legislacdo vigente;

- Manter atualizados os dados estatisticos necessdrios a pesquisa educacional,

- Instruir e executar os procedimentos de aquisi¢do de materiais e servigos
compreendendo a execugdo de compras pelo sistema de registro de prego e pelo pregdo
presencial e eletrénico, operagdo e manutengdo do portal eletrénico de compras, execug¢do
de compras diretas, prepara¢do de solicitagdes de empenho, execugdo dos atos preparatdrios
para a elaboragdo de termos e contratos, bem como executar atividades relativas a gestdo da
logistica, compreendendo a armazenagem e a distribui¢do dos materiais de uso de consumo
da administragdo publica municipal;

- Executar atividades relativas ao cadastro de insumos e pregos da
administragdo puiblica municipal, compreendendo atividades de registro, exclusdo e
alteragdo cadastral, com o objetivo de manter a base de dados atualizada e abrangendo as
necessidades de consumo;
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- Prover a administragdo da administra¢do publica municipal com os pregos
de referéncia para procedimentos de aquisi¢do de materiais e de servigos,

- Orientar os servidores que o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas da
classe;

- Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposigdo;

- Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

- Zelar pela limpeza e conservagdo dos equipamentos;

- Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar outras atribuicdes afins.

TECNICO EM CONTABILIDADE

1. DESCRICAO SINTETICA: compreende atividades voltadas as prdticas
contdbeis, envolvendo os registros fiscais, langamentos contdbeis e controles e emissdo de
documentos legais.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugio: ensino médio completo e curso técnico em contabilidade e
respectivo registro no Conselho Regional de Contabilidade (CRC).

Outros requisitos: conhecimento de processador de textos, planilhas
eletrénicas e internet. S

3. RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
técnico em contabilidade.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressio: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

- Auxiliar na organizag¢do dos servigos de contabilidade da administragéo
publica municipal, envolvendo o plano de contas, o sistema de livros, documentos e o método
de escrituragdo, para possibilitar o controle contabil e orgamentdrio;

- Coordenar a andlise e a classificagdo contdbil dos documentos
comprobatdrios das operagdes realizadas, de natureza or¢amentdria ou ndo, de acordo com
o plano de contas da administra¢do publica municipal;

- Acompanhar a execugdo or¢amentdria das diversas unidades do municipio,
examinando empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas dotagdes;

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

- Controlar os trabalhos de andlise e conciliag@o de contas, conferindo saldos, -
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢do das operagdes
contdbeis;

- Auxiliar e supervisionar a elaboragdo de balangos, balancetes, mapas e
outros demonstrativos financeiros consolidados da administrac¢do publica municipal;
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- Informar processos, dentro de sua drea de atuacdo, e sugerir métodos e
procedimentos que visem a melhor coordenagdo dos servigos contabeis;

- Organizar relatorios sobre a situagdo econdmica, financeira e patrimonial
do municipio, transcrevendo dados e emitindo pareceres;

- Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execug¢do de tarefas
tipicas da classe;

- Receber e consistir, diariamente, as listagens de arrecadagdo da rede
arrecadadora e os langamentos de tributos,

- Executar revisdo de campo para informar processos;

- Elaborar informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo - medidas para implanta¢do, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuagdo,

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
auxiliar, realizando-as em servigo 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 reunides com unidades da
administra¢do publica municipal e outras entidades publicas e particulares, realizando
estudos ou fazendo exposi¢bes sobre situagbes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para contribuir na
formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao municipio;

- Realizar pesquisas, mantendo-se informado sobre novas tecnologias bem
como propor solugbes que otimizem os servigos prestados pela administracdo publica
municipal,

- Zelar pela conservagdo e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local
de trabalho;

- Utilizar equipamentos de protegdo individual bem como zelar pelas normas
de seguranga na execugdo das tarefas;

- Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar outras atribui¢des afins.

TECNICO AGRICOLA

1. DESCRICAO SINTETICA: compreende atividades voltadas as prdticas
agricolas, apoiando no desenvolvimento de projetos agricolas e dando suporte técnico ao
produtor rural e as Escolas Municipal Comunitdria Rural (EMCOR) quanto as melhores
prdticas.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucdo: ensino médio completo e curso técnico agricola e registro no
Conselho Federal de Técnicos Agricolas (CFTA).

Outros requisitos: conhecimento de processador de textos, planilhas
eletrénicas, internet.

3. RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
técnico agricola
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4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressio: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

- Prestar assisténcia técnica, orientando diretamente produtores sobre
produgdo agropecudria e procedimentos de biosseguridade;

- Promover a organizagdo, extensdo e capacitagdo rural;

- Organizar e executar os trabalhos relativos a programas e projetos de
viveiros ou de culturas externas determinados pelo municipio, para promover a aplicacdo de
novas técnicas de tratamento e cultivos gerais;

- Orientar os trabalhos executados nos viveiros, em dreas verdes do municipio
visitando a drea a ser cultivada e recolhendo amostras do solo, instruindo sobre técnicas
adequadas de desmatamento, balizamento, coveamento, preparo e transplante de mudas,
sombreamento, poda de formag¢do e raleamento de sombra, acompanhando o
desenvolvimento do plantio, verificando os aspectos fitossanitarios, fazendo recomendagdes
para sua melhoria ou colhendo materiais e informagdes para estudos que possibilitem
recomendacdes mais adequadas; ~

- Auxiliar na identificagdo de pragas ou doengas que afetam os plantios em
viveiros, dreas verdes e cultivos externos do interesse do municipio, para fornecer subsidios
que facilitem a escolha de meios de combate ou prevengdo das mesmas;

- Orientar sobre a aplicagdo de fertilizantes e corretivos de solos nos viveiros
ou em outras dreas, indicando a qualidade e a quantidade apropriadas a cada caso,
instruindo quanto a técnica de aplicagdo, esclarecendo duvidas e fazendo demonstragdes
prdticas para sua correta utilizagdo,

- Proceder a coleta de amostras de solo, sempre que necessdrio, enviando-as
para andlise; :

- Orientar o balizamento de dreas destinadas a implantacdo de mudas ou
cultivos, medindo, fixando piquetes e observando a distdncia recomendada para cada tipo de
cultura,

- Orientar a preparag¢do de mudas, fornecendo sementes e recipientes
apropriados, instruindo sobre a constru¢do de ripados, escolha da terra e de insumos,
acompanhando o crescimento das mesmas, verificando o aparecimento de pragas e doengas;

- Orientar procedimentos de biosseguridade recomendando o uso racional,
isolamento de dreas a pessoas e animais, destinag¢do final e desinfeccdo de embalagens e
plantas e outras medidas de cautela quando do uso de agrotoxicos e medicamentos
veteringrios;

- Orientar e supervisionar a desinfec¢do de instalagdes, controlar parasitas
(vermes, carrapatos, bernes etc.), pesar e medir animais;

- Orientar produtores quanto as atividades de manejo reprodutivo;

- Orientar, apoiar e assessorar as equipes da Escola Municipal Comunitdria
Rural (EMCOR);

- Promover reunides e contatos com a populagdo do municipio, motivando-a
para a adocdo de prdticas hortifrutigranjeiras, recomendando técnicas adequadas,
ressaltando as vantagens de utilizagdo, reportando-se a resultados obtidos em outros locais,
a fim de criar condi¢bes para a introdugdo de prdticas de cultivo, visando ao melhor
aproveitamento do solo,
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- Orientar produtores quanto & formagdo de capineiras, pastagens e outras
Jforrageiras destinadas a alimentagdo animal;

- Orientar produtores quanto a combinagdo de alimentos, propondo férmulas
adequadas a cada tipo de criagdo animal;

- Orientar produtores quanto as condi¢bes ideais de armazenamento e/ou
estocagem de produtos agropecudrios, levando em consideragdo a localizagdo e os aspectos
fisicos de galpdes, salas ou depdsitos, para garantir a qualidade dos mesmos, bem como
evitar perdas; :
- Executar experimentos agricolas em viveiros ou em outras dreas do
municipio, registrando dados relativos ao desenvolvimento do experimento, coletando
materiais abidticos, bidticos e outros, para fins de estudo,

- Orientar produtores quanto a prdticas conservacionistas do solo, para evitar
a degradacdo e exaustdo dos recursos naturais do mesmo,

- Inventariar dados sobre espagos agricolas e agricultdveis do municipio, de
forma a melhor aproveitd-los, aumentando assim sua produtividade,

- Orientar grupos interessados em prdticas agricolas, acomparnhando a
execucdo de projetos especificos, esclarecendo dividas, oferecendo sugestdes e concluindo
sobre a sua validade;

- Coletar, classificar e catalogar sementes e frutos colhidos em dreas
experimentais e no campo, medindo didmetro, comprimento e espessura, pesando-os e
cortando-os, anotando os dados em formuldrios préprios para subsidiar posterior andlise e
comparagdo de produtividade;

- Supervisionar os trabalhos realizados pelos auxiliares, distribuindo tarefas,
orientando quanto a correta utilizagdo de ferramentas e equipamentos, verificando as
condi¢des de conservagdo e limpeza de viveiros, galpdes e outras instalagoes;

‘ - Participar do planejamento e da execugdo de feiras e exposi¢do de produtos
agropecudrios,

' - Requisitar, sempre que necessdrio, os servicos de manuten¢do de
equipamentos ou ferramentas, bem como a aquisi¢do de materiais utilizados na execu¢do dos
Servicos,

- Zelar pela manutengdo dos equipamentos e materiais sob sua guarda;

- Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho,

- Elaborar informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuagdo;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
auxiliar, realizando-as em servi¢o ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para
o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua drea de atuag¢do;

- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades do municipio e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos ou fazendo exposi¢bes sobre
situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnicos, para contribuir na formulagdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao municipio,

- Realizar pesquisas, mantendo-se informado sobre novas tecnologias bem
como propor solugdes que otimizem os servigos prestados pelo municipio,

- Zelar pela conservagdo e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local
de trabalho,
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- Utilizar equipamentos de proteg¢do individual bem como zelar pelas normas
de seguranga na execugdo das tarefas;

- Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar outras atribuigdes afins.

TECNICO EM EDIFICACOES

1. DESCRICAO SINTETICA: compreende atividades voltadas a obras civis
no que tange & preparag¢do de plantas, cdlculos simples e demais agbes de apoio a
engenharia civil.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo: ensino médio completo e curso técnico em edificagdes e registro no
Conselho Federal dos Técnicos Industriais (CFT).

Outros requisitos: conhecimento de processador de textos, planilhas
eletronicas, AutoCad e programas afins.

3. RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho mediante concurso publico no cargo de
técnico em edificagies.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
Jaixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

- Auxiliar na preparagdo de programas de trabalho, bem como no
acomparnhamento e na fiscalizagcdo de obras da administragdo publica municipal;

- Preparar estimativas de quantidade de materiais e mdo-de-obra, bem como
calcular os respectivos custos, a fim de fornecer dados necessdrios a elaboragdo de
propostas de execugdo de obras;

- Participar da elaboragdo de estudos e projetos de engenharia;

- Participar da elaboragdo de desenhos técnicos, baseando-se em plantas e
especificagbes, a fim de orientar os trabalhos de execugdo e manutengdo de obras da
administragdo publica municipal; '

- 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 especificagdes técnicas requeridas,

- Proceder ao acompanhamento e & fiscalizagdo de obras executadas por
terceiros, verificando a observdncia das especificagdes de qualidade e seguranga,

- Proceder a pré-andlise de projetos de construgdo civil,

- Realizar estudos em obras, efetuando medigdes, cdlculos e andlises de solo,
segundo orientagdo do engenheiro responsavel;

- Realizar medig¢do de servigos e materiais de acordo com os cronogramas das
obras, para verificagdo do cumprimento das etapas contratuais,

- Acompanhar a execugdo de ensaios e testes de laboratdrio relativos a andlise
de solo e a composi¢do de massa asfiltica para os trabalhos de pavimentagdo;
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- Realizar medi¢do de servigos e materiais, de acordo com os cronogramas das
obras, para verifica¢do das etapas contratuais; _

- Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugdo de tarefas
tipicas da classe;

- Elaborar informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para implanta¢do, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuagdo; :

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
auxiliar, realizando-as em servigo 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 reunides com unidades do municipio e
outras entidades piblicas e particulares, realizando estudos ou fazendo exposicdes sobre
situagbes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnicos, para contribuir na formula¢do de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao municipio;

- Realizar pesquisas, mantendo-se informado sobre novas tecnologias bem
como propor solugdes que otimizem os servigos prestados pelo municipio;

- Zelar pela conservagédo e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local
de trabalho,

- Utilizar equipamentos de prote¢do individual bem como zelar pelas normas
de seguranga na execugdo das tarefas;

- Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposi¢do;

- Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

- Zelar pela limpeza e conservagdo das ferramentas e local de trabalho;

- Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar outras atribui¢des afins.

AUXILIAR DE ENFERMAGEM

1. DESCRICAO SINTETICA: Compreende os cargos que se destinam a
executar, sob supervisdo, tarefas auxiliares de enfermagem, atendendo as necessidades dos
pacientes.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucdo: nono ano do ensino fundamental completo, Curso de Auxiliar de
Enfermagem e registro no Conselho Regional de Enfermagem (COREN).

3. RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho mediante concurso publico, no cargo de
auxiliar de enfermagem.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressio: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:
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- Fazer curativos, fazendo assepsia do ferimento e aplicando os medicamentos
apropriados;

- Aplicar injegdes intramusculares e intravenosas, entre outras, segundo
prescri¢cdo médica;

- Zelar pelas condi¢des adequadas de armazenamento do estoque de vacinas,
verificando e registrando diariamente a temperatura do refrigerador, bem como limpando-o
periodicamente;

- Aplicar vacinas, segundo orientagfo superior;

- Ministrar medicamentos e tratamentos aos pacientes, observando os horarios
e doses prescritos pelo médico responséavel;

- Verificar a temperatura, pressdo arterial, pulsagdo e peso dos pacientes,
empregando técnicas e instrumentos apropriados;

-Orientar pacientes em assuntos de sua competéncia;

- Lavar e desinfetar instrumentos médicos e cirurgicos, utilizando produtos e
equipamentos apropriados;

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

- Auxiliar no controle de estoque de medicamentos, materiais e instrumentos
médicos € cirtirgicos, a fim de solicitar reposi¢do, quando necessario;

- Fazer visitas domiciliares, escolas, creches e instituigdes afins, segundo
programagcdo estabelecida, para atender pacientes e coletar dados de interesse do servigo;

- Participar de campanhas de vacinag&o;

- Colher materiais organicos diversos, utilizando recipientes, instrumentos
médicos € equipamentos de prote¢fo adequados, para fins de analise clinica;

- Realizar as atividades de pré-consulta e pds-consulta dentro dos padrdes
estabelecidos;

- Orientar diretamente o publico, esclarecendo acerca de assuntos pertinentes a
drea de saide e sobre como fazer o cadastro para a consulta normal, prestando as devidas
informag@es e agilizando o atendimento de pacientes em casos mais urgentes;

- Receber pacientes que chegam ao pronto socorro, providenciando cadeira de
rodas ou maca e encaminhando-os ao atendimento especifico;

- Fazer atendimento telefonico, quando se fizer necessario;

- Cumprir as determina¢es do médico, chamando os pacientes para as
consultas e segurar o paciente quando se fizer necessario;

- Auxiliar o motorista da ambuléncia na condugfo dos pacientes;

- Participar, sob orientag8o técnica, de trabalhos em grupo voltados a saude;

- Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados & sua disposigéo;

- Manter limpo e arrumado o local de trabalho; ‘

- Zelar pela limpeza e conservagéo das ferramentas e local de trabalho;

- Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar outras atribuigdes afins.

TECNICO DE LABORATORIO

1. DESCRICAO SINTETICA: Compreende os cargos que se destinam a
desenvolver atividades técnicas de laboratério, realizando exames através da manipulagdo
de aparelhos de laboratdrio e por outros meios, para possibilitar o diagndstico, o tratamento
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ou a prevengdo de doengas e executar trabalhos de fiscalizagdo em atividades, produtos ou
ambiéncia da saide publica.
' 2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugd@o: ensino médio completo e curso técnico de nivel médio em
laboratério e habilitagdo legal para o exercicio da profissdo e registro no Conselho Regional
de Farmdcia.

3. RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho mediante concurso publico, no cargo de
técnico de laboratorio.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
Jaixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

- Efetuar a coleta de material, empregando as técnicas e os instrumentos
adequados; "

- Manipular substdncias quimicas, fisicas e biolégicas, dosando-as conforme
especificagdes, para a realizac¢do dos exames requeridos;

- Realizar exames hematoldgicos, coproldgicos, de urina, bromatolégicos e
outros, aplicando técnicas especificas e utilizando aparelhos e reagentes apropriados, a fim
de obter subsidios para diagndsticos clinicos;

- Registrar os resultados dos exames em formuldrios especificos, anotando os
dados e informagdes relevantes, para possibilitar a agdo médica;

- Orientar e supervisionar seus auxiliares, a fim de garantir a correta
execug¢do dos trabalhos;

- Zelar pela conservagdo dos equipamentos que utiliza;

- Controlar o material de consumo do laboratorio, verificando o nivel de
estoque para, oportunamente, solicitar ressuprimento;

- Executar e/ou participar de agbes de vigildncia sanitdria em articulagdo
direta com as de vigildncia epidemioldgica e atengdo a saiide, incluindo as relativas a savde
do trabalhador e meio ambiente, '

- Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposigdo, '

- Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

- Zelar pela limpeza e conservagdo dos equipamentos no local de trabalho,

- Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar outras atribuicdes afins.

TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO
1. DESCRICAO SINTETICA: compreende em desenvolver as atividades de

seguranga do trabalho e informagdes ao empregador através de parecer técnico sobre os
riscos existentes nos ambientes de trabalho e demais agdes de seguranga.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
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Instrucdo: ensino médio completo e curso técnico de seguranga do trabalho e
registro no Ministério do Trabalho. :

Outros requisitos: conhecimento de processador de textos, planilhas
eletronicas e programas afins.

3. RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho mediante concurso publico no cargo - de
técnico de seguranga do trabalho.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

- Informar o empregador, através de parecer técnico, sobre os riscos existentes
no ambiente de trabalho, bem como orientd-lo sobre as medidas de eliminacdo e
neutralizag¢do; ‘ S
- Informar aos trabalhadores sobre os riscos da sua atividade, bem como as
medidas de eliminagdo e neutralizagdo;

- Analisar os métodos e os processos de trabalho e identificar os fatores de
risco de acidentes de trabalho, doengas profissionais e do trabalho e a presenga de agentes
ambientais agressivos ao trabalhador, propondo sua eliminagdo ou seu controle;

- Executar os procedimentos de seguranca e higiene do trabalho e avaliar os
resultados alcangados, adequando-os as estratégias utilizadas de maneiras a integrar o
processo prevencionista em uma planificagdo, beneficiando o trabalhador,

- FExecutar programas de preveng¢do de acidentes do trabalho, doengas
profissionais e do trabalho nos ambientes de trabalho com a participag¢do dos trabalhadores,
acompanhando e avaliando seus resultados, bem como sugerindo constante atualizagdo dos
mesmos e estabelecendo procedimentos a serem seguidos;

- Promover debates, encontros, campanhas, semindrios, palestras, reunioes;
treinamentos e utilizar outros recursos de ordem diddtica e pedagdgica com o objetivo de
divulgar as normas de seguranga e higiene do trabalho, assuntos técnicos, administrativos e
prevencionistas, visando evitar acidentes do trabalho, doengas profissionais e do trabalho;

- Executar as normas de seguranca referentes a projetos de construgdo,
ampliagdo, reforma, arranjos fisicos e de fluxos, com vistas a observincia das medidas de
seguranga e higiene do trabalho, inclusive por terceiros,

- Encaminhar aos setores e dreas competentes normas, regulamentos,
documentagdo, dados estatisticos, resultados de andlises e avaliagdes, materiais de apoio
técnico, educacional e outros de divulga¢do para cornhecimento e autodesenvolvimento do
trabalhador;

- Indicar, solicitar e inspecionar equipamentos de prote¢do contra incéndio,
recursos audiovisuais e diddticos e outros materiais considerados indispensdveis, de acordo
com a legislagdo vigente, dentro das qualidades e especificagdes técnicas recomendadas,
avaliando seu desempenho;

- Cooperar com as atividades do meio ambiente, orientando quanto ao
tratamento e destinagdo dos residuos industriais, incentivando e conscientizando o
trabalhador da sua importdncia para a vida,
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- Orientar as atividades desenvolvidas por empresas contratadas quanio aos
procedimentos de seguranga e higiene do trabalho previsto na legislagdo ou constantes em
contratos de prestagdo de servigos;

- Executar as atividades ligadas a seguranga e higiene do trabalho utilizando
métodos e técnicas cientificas, observando dispositivos legais e institucionais que objetivem a
eliminagdo, controle ou reducdo permanente dos riscos de acidentes do trabalho e a melhoria
das condicbes do ambiente, para preservar a integridade fisica e mental dos trabalhadores;

- Levantar e estudar os dados estatisticos de acidentes do trabalho, doengas
profissionais e do trabalho, calcular a frequéncia e a gravidade destes para ajustes das agdes
prevengdes, normas, regulamentos e outros dispositivos de ordem técnica, que permitam a
protegdo coletiva e individual;

- Articular-se e colaborar com os setores responsdaveis pelos recursos
humanos, fornecendo-lhes resultados de levantamentos técnicos de riscos das dreas e
atividades para subsidiar a adogé@o de medidas de prevengdo a nivel de pessoal;

- Informar os trabalhadores e o empregador sobre as atividades insalubres,
perigosas e penosas existentes na empresa, seus riscos especificos, bem como as medidas e
alternativas de eliminagdo ou neutralizag¢do dos mesmos,

- Avaliar as condi¢des ambientais de trabalho e emitir parecer técnico que
subsidie o planejamento e a organizagdo do trabalho de forma segura para o trabalhador,

- Articular-se e colaborar com os drgdos e entidades ligadas a prevengdo de
acidentes do trabalho, doengas profissionais e do trabalho,

- Participar de semindrios, treinamentos, congressos e CUursos visando ao
intercdmbio e o aperfeicoamento profissional;

- Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposi¢do;

- Manter limpo e arrumado o local de trabalho,

- Zelar pela limpeza e conservagdo dos equipamentos no local de trabalho,

- Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar outras atribuigdes afins.

TECNICO EM ESTRADAS

1. DESCRICAO SINTETICA: Compete ao Técnico em Estradas Planejar a
execugdo do trabalho e supervisionar equipes de trabalhadores de constru¢do de obras de
infraestrutura (como estradas, pontes e rodovias), Auxiliar engenheiros no desenvolvimento
de projetos, no levantamento e tabulagdo de dados e na vistoria técnica.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo: Ensino Médio Completo e Curso de Técnico em Estradas e Registro
no Conselho de Classe.

Outros requisitos: conhecimento de processador de textos, planilhas
eletrénicas e internet.

3. RECRUTAMENTO:
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Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de Téc-
nico em Estradas.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
Jaixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES T. fPfCAS:

- Auxiliar na preparagdo de plantas e especificagdes relativas & construgdo,
reparagdo e conservagdo de obras de infraestrutura;

- Contribuir no desenvolvimento de projetos de infraestrutura;

- Efetuar levantamento topogrdfico;

- Elaborar or¢amento de obras;

- Orientar e acompanhar a equipe de trabalho quanto a execugdo da obra,
cumprindo o cronograma,

- Realizar vistorias técnicas, controlando o emprego correto dos materiais
utilizados nas obras; ‘ '

- - Elaborar e ‘executar projetos de desdobramento, remembramento,
desmembramento, parcelamento de solos, retificagdo de imdveis, usucapido judicial e
extrajudicial, em drea rurais e urbanas, nos termos da Lei n° 6015, de 31 de dezembro de
1973;

- Executar tarefas pertinentes a drea de atuag¢do, utilizando-se de
equipamentos e programas de informdtica;

- Responsabilizar-se pela elaboragdo e execugdo de projetos Geométrico,
Terraplenagem, Pavimentagdo, Sinalizagdo vidrias, de vias urbanas e Estradas Vicinais;

- Zelar pela conservagdo, guarda, higiene e economia dos materiais, ferramen-
tas, instrumentos, mdquinas e equipamentos utilizados;

- Prezar pela qualidade dos servicos executados;

- Guardar sigilo das atividades inerentes as atribui¢des do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierdrquico informagdes ou noticias de interesse do servigo
publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo piblico;

- Exercer outras atividades correlatas.

AGENTE DE CONTROLE INTERNO

1. DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a
executar, sob supervisdo direta, tarefas simples e rotineiras de apoio ao controle interno.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucdo: ensino médio completo.

Outros requisitos: conhecimento de processador de textos, planilhas
eletrénicas e internet.

3. RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
agente de controle interno.
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4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
Jaixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

- Digitar e digitalizar textos, documentos, tabelas e outros originais;

- Operar microcomputador, utilizando programas bdsicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros,

- Arquivar processos, leis, publica¢des, atos normativos e documentos diversos
de interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;

- Receber, conferir e registrar a tramita¢do de papéis, f scalizando o

cumprimento das normas referentes a protocolo;
- Repor os materiais em local determinado, arrumando-os adequadamente,

para facilitar o seu manejo, preservar a ordem do local e conservar o produto, bem como

fazer o inventdrio de materiais,
~ Autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos,

encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;
- Elaborar, sob orzentag:ao demonstrativos e listagens, realizando os

levantamentos necessdrios,
- Auxiliar na confec¢do de mapas estatisticos diversos para acompanhamento

técnico e administrativo,
- Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos

e materiais colocados a sua disposi¢do;

- Manter sigilo absoluto sob todos os assuntos que sejam objetos de atuagdo
direta e indireta da Unidade Central de Controle Interno,

- Manter limpo e arrumado o local de trabalho,

- Zelar pela limpeza e conservagdo dos equipamentos,

- Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras atribui¢des afins.

AGENTE DE DEFESA CIVIL

1. DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a
apoiar as atividades desempenhadas pela Coordenadoria de Defesa Civil,

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO: _
Instrugdo: ensino médio completo e no minimo carteira de habilitagdo de

motorista (classe B).
Outros requisitos: conhecimento de processador de textos, planilhas

eletrénicas e internet.

3. RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de

agente de defesa civil.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
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Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
Jaixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

- Atender ao publico no seu local de trabalho e nas atividades operacionais em
campo;

- Registrar ocorréncias verificadas em seu hordrio de trabalho preenchendo
Jormuldrios internos de acordo com o sinistro ocorrido,

- Dirigir viaturas, lanchas e botes da Defesa Civil, ou sob responsabilidade
expressa desta, desde que devidamente habilitado para tal fim,

- Operar rddios portdteis e/ou estagbes fixas e moveis, recebendo e
transmitindo mensagens de interesse da defesa civil, ‘

- Participar de vistorias em imoveis encostas, drvores, bem como outros locais
que poderdo colocar em risco a segurang¢a da comunidade redigindo formuldrio interno de
acordo com cada sinistro,

- Identificar e cadastrar locais publicos ou privados para utilizagdo de abrigo
em caso de situagdo emergencial;

- Notificar, embargar e interditar obras e imdveis em risco, assim como
solicitar demoligdo apés vistoria, quando se fizer necessdrio;

- Atuar em caso de emergéncia ou incidentes de pequeno, médio e grandes
propor¢des, calamidade publica, incéndio, acidente em instalagdes industriais, desabamento,
enchentes, deslizamento, vendavais, acidentes quimicos, nuclear e radioldgicos, acidentes em
via publica, entre outros, apresentando-se prontamente, mesmo ndo havendo comunicagdo
formal;

- Recepcionar e cadastrar familias em abrigos organizando o espago fisico de
acordo com o sexo e faixa etdria, solicitando alimentagdo, atendimento médico, social e
outras necessidades afins;

- Ministrar palestras para a comunidade em geral, a fim de informar a
sociedade as agdes da defesa civil e medidas de protegdo civil;

- Responsabilizar-se pelo controle e utiliza¢do dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposi¢do;

- Manter limpo e arrumado o local de trabalho,

- Zelar pela limpeza e conservagdo dos equipamentos,

- Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar outras atribuicbes afins.

INSTRUTOR DE INFORMATICA

1. DESCRICAO SINTETICA: Compreende o cargo que se destina a executar
trabalhos de orientagdo aos educandos no dominio das ferramentas disponiveis na
informatica, bem como apoiar a equipe pedagdgica por meio dos recursos tecnoldgicos.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucdo: ensino médio completo e Curso de Informdtica de cem horas ou
mais,

Outros requisitos: Introdugdo a Processamento de Dados, Windows XP, Word
2003, Excel 2003, PowerPoint 2003, Digitagdo Avangada e Internet.
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3. RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cdrgo de
Instrutor de Informdtica.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
Jaixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

- Participar de elaboragcdo de projetos da escola e todas as atividades
previstas no calenddrio escolar;

- Planejar e desenvolver com a equipe pedagogzca atividades com os alunos
nos laboratérios de informdtica;

- Elaborar com a equipe pedagdgica plano de. trabalho que contribua para o
desenvolvimento do curriculo escolar;

- Auxiliar os professores no desenvolvimento do planejamento e das aulas
ministradas no laboratorio de informdtica;

- Dar assisténcia no. uso softwares, na criagdo de projetos e recursos
pedagaogicos para serem desenvolvidos no laboratério de informdtica,

- Auxiliar o aluno e professor quanto a utzlzzagao adequada do computador,
Seus recursos e programas;

- Auxiliar na busca de informagées necessdrias a realizagcdo de
trabalhos/pesquisas escolares,

- Organizar as turmas para uso dos computadores

- Zelar pela manutengdo, limpeza, conservagdo, guarda e controle de.todo o
material, aparelhos, equipamentos e de seu local de trabalho;

- Participar de programa de treinamento, quando convocado pelo municipio;

- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o .exercicio da
Sfungdo, ,

- Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho,

- Executar outras atribuigdes afins.

AUXILIAR DE BIBLIOTECA

1. DESCRICAO SINTETICA: compreende o cargo que se destina a executar
atividades auxiliares de classificagdo e catalogagdo de manuscritos, livros, periddicos e
outras publicagdes, apoiando a equipe pedagidgica na elaborag¢do e desenvolvimento de
projetos e agdes de incentivo a leitura e escrita.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucdo: ensino médio completo e Curso de Auxiliar de Biblioteca.

3. RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
auxiliar de biblioteca.
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4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressio: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

- Apoiar a equipe pedagégica na elaboragdo e desenvolvimento de projetos e
agdes de incentivo a leitura e escrita;

- Auxiliar nas atividades de classificagdo e catalogagdo de documentos,
manuscritos, livros, periddicos e outras publicagdes,

- Atender aos leitores, prestando informagdes, consultando fichdrios,
indicando estantes, localizando o material desejado, fazendo reservas ou empréstimos;

- Controlar empréstimos e devolugdes de obras para evitar perdas e manter a
disponibilidades do acervo;

- Organizar e manter organizadas as obras do acervo, despontando-as
segundo o critério de classificagdo e catalogagdo adotado nas bibliotecas;

- Auxiliar no levantamento de dados estatisticos sobre a utilizagdo de obras do
acervo, para identificar demandas de leituras;

- Elaborar listagens relativas a livros, documentos, periodicamente e outras
publicagdes adquiridas pelas bibliotecas para divulgagdo do acervo junto aos usudrios;

- Controlar e providenciar a manutengdo das obras do acervo;

- Zelar pela manutengdo, limpeza, conservagdo, guarda e controle de todo o
material, aparelhos equipamentos e de seu local de trabalho.

- Participar de programa de treinamento, quando convocado;

- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
Sfungdo;

- Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho,

- Executar outras atribui¢des afins.

TECNICO EM MEIO AMBIENTE

1. DESCRICAO SINTETICA: Compreende o cargo que se destina a executar
trabalhos de suporte e apoio técnico em protegdo e defesa do meio ambiente do municipio.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucdo: ensino médio completo e curso técnico em meio ambiente e registro
no conselho de classe,

3. RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Técnico em Meio Ambiente,

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, deniro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:
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- Prestar suporte e apoio técnico especializado as atividades dos gestores e
analistas ambientais,

- Executar atividades de coleta, sele¢do e tratamento de dados e informagdes
especializadas voltadas para as atividades finalisticas; '

- Orientar e controlar os processos voltados as dreas de conservagdo,
pesquisa, prote¢do e defesa ambiental;

- Zelar pela manutengdo, limpeza, conservagdo, guarda e controle de todo o
material, aparelhos, equipamentos e de seu local de trabalho.

- Participar de programa de treinamento, quando convocado,

- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
fungdo;

- Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar outras atribuigdes afins.

TECNICO EM ENFERMAGEM

1. DESCRICAO SINTETICA: Compreende os cargos que se destinam a
executar, sob supervisdo, tarefas de Técnico em Enfermagem, atendendo as necessidades dos
pacientes.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugiio: ensino médio completo, curso técnico em enfermagem e registro no
Conselho Regional de Enfermagem (COREN).

3. RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Técnico em Enfermagem.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

- Prestar assisténcia de enfermagem segura, humanizada e individualizada aos
usudrios, sob supervisdo do enfermeiro, assim como colaborar nas atividades de ensino e
pesquisa desenvolvidas na institui¢do,

- Auxiliar o superior na prevengdo e controle a’as doengas transmissiveis em
geral, em programas de vigildncia epidemiolégica e no controle sistemdtico da infecgdo
hospitalar;

- Preparar paciente para consultas e exames, orientando-os sobre as
condi¢des de realizagdo dos mesmos;

- Colher e auxiliar o paciente na coleta de material para exames de
laboratdrio, segundo orientag¢do;

- Realizar exames de eletro dzagnostzcos e registrar os eletrocardiogramas
efetuados, segundo instrugdes médicas ou de enfermagem,

- Orientar e auxiliar usudrios, prestando informagdes relativas a higiene,
alimentagdo, utilizagdo de medicamentos e cuidados especificos em tratamento de saide;
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- Verificar os sinais vitais e as condigbes gerais dos pacientes, segundo
prescri¢gdo médica e de enfermagem;

- Preparar e administrar medicagbes por via oral, tépica, intradérmica,
subcutdnea, intramuscular, endovenosa e retal, segundo prescri¢do médica, sob supervisdo
do enfermeiro;

- Cumprir prescri¢des de assisténcia médica e de enfermagem;

- Realizar a movimentagdo e o transporte de paciente de maneira segura;

- Auxiliar nos atendimentos de urgéncias e emergéncias;

- Realizar controles e registros das atividades do setor e outros que se fizerem
necessdrios para a realizagdo de relatérios e controle estatistico;

- Circular e instrumentar em salas cirtrgicas e obstétricas, preparando-as
conforme o necessdrio,

- Efetuar o controle didrio do material utilizado, bem como requisitar,
conforme as normas da institui¢do, o material necessdrio a prestagdo da assisténcia a saude
do paciente;

- Controlar materiais, equipamentos e medicamentos sob sua
responsabilidade;

- Manter equipamentos e a unidade de trabalho organizada, zelando pela sua
conservagdo e comunicando ao superior eventuais problemas;

- Executar atividades de limpeza, desinfecgdo, esterilizagdo de materiais e
equipamentos, bem como seu armazenamento e distribui¢do;

- Propor a aquisi¢do de novos instrumentos para reposi¢do daqueles que estdo
avariados ou desgastados;

- Realizar atividades na promogdo de campanha do aleitamento materno bem
como a coleta no lactdrio ou no domicilio,

- Auxiliar na preparagdo do corpo apds o 6bito;

- Participar de programa de treinamento, quando convocado;

- Executar tarefas pertinentes & drea de atuagdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informdtica;

- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
fungdo;

- Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho,

- Executar outras atribuigdes afins.

TECNICO EM PROTESE DENTARIA

1. DESCRICAO SINTETICA: Compreende os cargos que se destinam a
executar, sob supervisdo, tarefas de Técnico em Protese Dentdria, atendendo as necessidades
dos pacientes.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucdo: ensino médio completo e curso técnico em prdtese dentdria e
registro no Conselho Regional de Odontologia (CRO).

3. RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Técnico em Protese Dentdria.
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4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
Jaixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

- Confeccionar moldeiras e moldes de proteses dentdrias;

- Executar montagem das proteses dentdrias;

- Fundir metais para obter pegas de pritese dentdria;

- Confeccionar e/ou reparar aparelhos de protese dentdria;

- Corrigir e eliminar deficiéncias de pe¢as dentdrias,

- Confeccionar aparelhos protéticos de correg¢do posicional dos dentes ou
maxilares;

- Providenciar materiais necessdrios a execugdo de servigos;

- Encaminhar servigos para empresas especializadas quando necessdrio,

- Operar instrumentos e equipamentos destinados a realizagdo dos servigos;

- Colaborar em programas e em projetos dando suporte técnico;,

- Trabalhar segundo normas de qualidade, produtividade, seguranga e
higiene;

- Zelar pela manutengdo, limpeza, conservagdo, guarda e controle de todo o
material, aparelhos, equipamentos e de seu local de trabalho,
- Participar de programa de treinamento, quando convocado;
- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
Sfungdo; '

- Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar outras atribui¢des afins.

TECNICO EM IMOBILIZACAO ORTOPEDICA

1. DESCRICAO SINTETICA: Compreende os cargos que se destinam a
executar, sob supervisdo, tarefas de Técnico em Imobilizagdo Ortopédica, atendendo as
necessidades dos pacientes.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucdo: ensino médio completo, curso técnico em imobilizagdo ortopédica e
registro no conselho de classe.

3. RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Técnico em Imobilizagdo Ortopédica.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:
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- Confeccionar e retirar aparelhos gessados, talas gessadas (goteiras, calhas)
e enfaixamentos com uso de material convencional e sintético (resina de fibra de vidro);

- Executar imobilizacdes com uso de esparadrapo e talas digitais
(imobilizagdes para dedos),;

- Preparar e executar tragdes cutdneas, auxiliar o médico ortopedista na
instalacdo de tragbes esqueléticas e nas manobras de redugdo manual com uso de anestésico
local; _

- Preparar sala para pequenos procedimentos fora do centro cirirgico, como
pequenas suturas e anestesia local para pungdes e infiltragdes,

- Comunicar-se oralmente e por escrito com os usudrios e profissionais da
drea de saude as imobilizagdes especiais ou de risco, tais como as realizadas em pacientes
anestesiados, as confeccionadas em pds-operatorio imediato, as aplicadas em pacientes com
lesdes neuroldgicas, as vasculares ou extensas da pele, as que visem corre¢do em criangas,
as que necessitem de mesa ortopédica para sua confec¢do, as que incluam trés ou mais
articulagdes e as que sigam & redug@o ou manipulagdo, sendo que todas serdo procedidas,
necessariamente, com a participag¢do direta do médico e auxiliado por profissional técnico
em imobilizagdes ortopédicas capacitados a atuar sob a indicag¢do e supervisdo do médico
ortopedista assistente;

- Trabalhar segundo normas de qualidade, produtividade, seguranca e
higiene,

- Zelar pela manutengdo, limpeza, conservagdo, guarda e controle de todo o
material, aparelhos, equipamentos e de seu local de trabalho;

- Participar de programa de treinamento, quando convocado,

- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
fungdo,

' - Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar outras atribuigdes afins

TECNICO EM RADIOLOGIA

1. DESCRICAO SINTETICA: Compreende os cargos que se destinam a
executar, sob a supervisdo, tarefas de Técnico em Radiologia, atendendo as necessidades dos
pacientes.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugio: ensino médio completo e curso técnico em radiologia e registro no
conselho de classe.

3. RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Técnico em Radiologia.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:
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- Realizar exames radiogrdficos convencionais,

~ Processar filmes radiologicos;

- Preparar solugdes quimicas e organizar a sala de processamento;

- Preparar o paciente e o ambiente para a realiza¢do de exames nos servi¢os
de radiologia;

- Avaliar reagfes adversas e agir em situagdes de urgéncia, sob a supervisdo
profissional pertinente; o

- Acionar e operar o equipamento,

. - Executar o protocolo de preparo para o inicio e término da atividade didria

do equipamento;

- Fazer o controle de todas as fungdes do equipamento durante todo o periodo
de operagdo do mesmo; '

- Cuidar para que as normas de proteg¢do radiolégica do equipamento e dos
individuos sejam atendidas,

- Trabalhar segundo normas de qualidade, produtividade, seguranca e
higiene;

- Zelar pela manutengdo, limpeza, conservagdo, guarda e controle de todo o
material, aparelhos, equipamentos e de seu local de trabalho;

- Participar de programa de treinamento, quando convocado;

- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
Sfungdo;

- Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar outras atribuicdes afins.

AUXILIAR EM SAUDE BUCAL

1. DESCRICAO SINTETICA: Compreende os cargos que se destinam a
executar, sob a supervisdo, tarefas de Auxiliar em Satde Bucal, atendendo as necessidades
dos pacientes.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugio: ensino médio completo, curso técnico em auxiliar em saiide bucal e
registro no Conselho Regional de Odontologia (CRO).

3. RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Auxiliar em Saiide Bucal.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressiio: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
Jfaixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

- Dispor os instrumentos odontolégicos sobre local apropriado, colocando-os
na ordem de utilizagdo para passd-los ao cirurgido dentista durante a consulta ou ato
operatorio,
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- Preparar o paciente para consultas ou cirurgias, posicionando-os de forma
apropriada na cadeira, bem como proceder a assepsia da regido bucal com substdncias
quimicas apropriadas, para prevenir contaminagdo,

- Passar os instrumentos ao cirurgido dentista posicionando pega por pe¢a na
mdo do mesmo & medida que forem sendo solicitados, para facilitar o desempenho funcional,

- Proceder a esterilizagdo da bandeja instrumental, limpando-a e esterilizando
os instrumentos para ordend-los para o proximo atendimento e evitar contaminagoes;

- Manipular materiais e substdncias de uso odontolégico, segundo orientagdo
do cirurgido dentista;

- Orientar os pacientes sobre higiene bucal;

- Fazer demonstragdes técnicas de escovagdo;

- Executar ou auxiliar na aplicagdo de substdncias para a prevengdo da cdrie
dental;

- Confeccionar modelos em gesso bem como selecionar e preparar moldeiras;

- Fazer tomada e revelagdo de radiografias intraorais;

- Realizar teste de vitalidade pulpar,

- Realizar a remogdo de indutos, placas e cdlculos gengivais;

- Remover suturas; .

- Inserir e condensar substdncias restauradoras,

' - Participar dos programas educativos de saide oral promovidos pelo
municipio, orientando a populagdo sobre a prevengdo e tratamento das doengas bucais;

- Confeccionar boletins de produgdo e relatérios, baseando-se nas atividades
executadas para permitir levantamentos estatisticos;

- Participar do Programa de Saude da Familia;

- Zelar pela conservagdo dos equipamentos utilizados;

- Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugdo das tarefas
tipicas da classe;

- Manter estoque de material odontolégico, observando a quantidade e o
periodo de validade dos mesmos, informando a chefia imediata a necessidade de reposi¢do,

- Utilizar equipamentos de protegdo individual conforme preconizado pela
Agéncia Nacional de Vigildncia Sanitdria - ANVISA;

- Realizar limpeza e esterilizagdo de material e ambiente de trabalho;

- Responsabilizar-se pelo controle e utilizag@o dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposi¢do,

- Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar outras atribui¢des afins.

OPERADOR DE SISTEMA EM PROGRAMAS SOCIALS

1. DESCRIQfO SINTETICA: executar, sob supervisdo direta, o atendimento
aos usudrios da Assisténcia Social nos programas sociais.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucdo: ensino médio completo.

Outros requisitos: Boa caligrafia, capacidade para realizar entrevistas,
habilidade e rapidez para digitagdo, conhecimento de processador de textos, planilhas
eletronicas e internet.
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3. RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Operador de Sistema em Programas Sociais.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

- Recepcionar pessoas, procurando identificd-las através de entrevistas,
identificando se pertencem ao publico alvo a ser cadastrado, agendar entrevistas, receber
recados ou encaminhd-las a pessoas ou setores procurados, bem como registrar os
atendimentos realizados anotando dados pessoais e comerciais, para possibilitar o controle
dos mesmos;

- Realizar a entrevista com as familias e coletar suas informagdes de forma
adequada, preenchendo os formuldrios dos programas sociais; _

- Inserir corretamente as informagdes coletadas nos programas sociais;

- Atualizar ou revalidar periodicamente os dados das familias cadastradas;

- Duplicar documentos diversos, operando mdquina prdpria, ligando-a e
desligando-a, abastecendo-a de papel e tinta, regulando o numero de cdpias;

- Atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter
ou fornecer informagaes,

- Manter atualizada lista de ramais e locais onde se desenvolvem as atividades
do municipio, correlacionando-as com os servidores, para prestar informagdes e
encaminhamentos;

- Digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

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

- Arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos e documentos diversos
de interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;

- Receber, conferir e registrar a tramita¢do de papéis, fiscalizando o
cumprimento das normas referentes a protocolo;

- Repor os materiais em local determinado, arrumando-os adequadamente,
para facilitar o seu manejo, preservar a ordem do local e conservar o produto, bem como
fazer o inventdrio de materiais;

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

- Preencher fichas, formuldrios e mapas, conferindo as informagdes e os
documentos originais;

- Elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e listagens, realizando
levantamentos necessdrios;

- Fazer cdlculos simples,

- Auxiliar na confec¢do de mapas estatisticos diversos para elaboragdo de
diagndstico socioassistencial;

- Responsabilizar-se pelo controle e utilizag¢do dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposi¢do;
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- Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

- Zelar pela limpeza e conservagdo dos equipamentos,

- Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;
- Executar outras atribuicdes afins. .

GUARDA CIVIL MUNICIPAL

1. DESCRICAO SINTETICA: Corporagdo de cardter civil uniformizada,
aparelhada e equipada, organizada com base na hierarquia e na disciplina, com a finalidade
de garantir a seguranga aos Orgdos, entidades, agentes, usudrios, servi¢os e profeger o
patriménio do Municipio de Nova Venécia-ES, tais como bens, servigos e instalagdes.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo: ensino médio completo.

Outros requisitos: aptiddo fisica, mental e psicolégica, idoneidade moral
comprovada por investigagdo social e certidbes expedidas perante o Poder Judicidrio
estadual, federal e distrital, possuir carteira de habilitagdo na categoria AB e aprovagéo em
curso de formagdo e capacitagdo.

3. RECRUTAMENTO: ‘
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Guarda Civil Municipal e aprovagdo em curso de formagdo.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressio: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
Jfaixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

- Proteger os drgdos, as entidades, os servigos e o patriménio do Municipio de
Nova Venécia-LS;

- Garantir a preservagdo da seguranga e da ordem publica nos bens publicos
sob sua responsabilidade, :

- Atuar de forma preventiva, por meio do patrulhamento, nas dreas de sua
circunscri¢do, onde se presuma ser possivel a quebra da situagdo de normalidade;,

- Atuar com prudéncia, firmeza e efetividade, na sua drea de responsabilidade,
visando o restabelecimento da situag¢do de normalidade,

- Proteger, se necessdrio for e quando se encontrarem na circunscrigdo do
Municipio, as autoridades,

- Manter relacionamento urbano e harménico com as instituicdes que
compdem o Sistema de Defesa Social, promovendo o intercdmbio e a colaboragdo
reciprocos;

- Colaborar com o Poder Judicidrio, o Ministério Publico, a Secretaria de
Seguranga Publica Estadual e demais secretarias municipais, especialmente no que tange a
garantia da lei e da ordem publica;

- Interagir com os setores de fiscalizagdo municipal, apoiando-os no exercicio
do poder de policia administrativa para cessar atividades que violarem normas de postura,
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saude, sossego, higiene, meio ambiente, funcionalidade, estética, moralidade e outras do
interesse da coletividade,

- Auxiliar nas agdes de Defesa Civil, sempre que requerido pelo orgdo
competente e quando estiverem em risco vidas, bens, servigos e instalagbes municipais e, em
outras situagdes, a critério do Chefe do Executivo Municipal;

- Subsidiar acdes de planejamento operacional, prevengdo, inteligéncia e
controle da violéncia, sempre que estas atividades ndo interferirem nas atividades ordindrias
das Policias Civil, Militar, Federal e Rodovidria Federal;

- Colaborar de forma integrada com os orgdos de seguranga publica em agdes
conjuntas que contribuam com a paz social;

- Proteger o patriménio ecoldgico, historico, cultural, arquitetbénico e
ambiental do Municipio, inclusive adotando medidas educativas e preventivas;

- Atuar no monitoramento e vigildncia em vias publicas e, quando necessdrio e
se for determinado pelo Secretdrio Municipal de Seguran¢a Publica e Defesa social, na
opera¢do de sistemas de videomonitoramento;

- Desenvolver agdes de prevengdo, assisténcia e socorro a banhistas e demais
frequentadores de balnedrios do Municipio, quando em terra, monitorando as dreas com
maior acesso e concentragdo de banhistas, inclusive firmar convénios com Instituigdes
Estaduais e Federais.

- Monitorar e avaliar resultados obtidos pelas agdes desenvolvidas;

- Zelar pelos bens, equipamentos e prédios publicos do Municipio;

- Prestar servigos de vigildncia nos oérgdos da administra¢do direta e nas
entidades da administragdo indireta do Municipio;

- Realizar agdes preventivas na seguranga escolar, zelando pelo entorno e
participando de agdes educativas junto ao corpo discente e docente das unidades de ensino
municipal, colaborando com a implantag¢do da cultura de paz na comunidade local;

- Exercer atividade de orientagdo e prote¢do dos agentes publicos e dos
usudrios dos servigos publicos municipais;

- Orientar e promover campanhas educativas dentro de suas competéncias;

- Praticar demais atos pertinentes as atribui¢Oes que lhe forem outorgadas ou
delegadas pelo Chefe do Poder Executivo;

- Garantir o atendimento de ocorréncias emergenciais, ou prestd-lo direta e
imediatamente quando deparar-se com elas, dentro do limite de suas atribuigdes.

- Executar outras atribui¢des afins.

GRUPO OCUPACIONAL: FISCO
AGENTE FISCAL

1. DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a
executar trabalhos de fiscalizagdo nos campos de: obras publicas e particulares,
licenciamento de atividades comerciais, industriais e de prestagdo de servigos, orientagdo e
esclarecimento de contribuintes quanto ao cumprimento das obrigagdes legais, fazendo, em
todos os casos, cumprir a legislagdo municipal.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
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Instrugdo: ensino médio completo.
Outros requisitos: dominio da legislagdo referente a sua drea de atuagdo;
conhecimento de processador de textos e de planilha eletréonica.

3. RECRUTAMENTO:
: Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Agente Fiscal. '

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL: ,
Progressio: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
Jaixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

- Verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais,
industriais e de prestagdo de servigos, em face dos artigos que expbem, vendem ou
manipulam e dos servigos que prestam,

- Verificar as licengas de ambulantes e zmpedzr 0 exercicio desse tipo de
comeércio por pessoas que ndo possuam a documentagdo exigida;

- Verificar a instalagdo de bancas e barracas em logradouros publicos quanto
a permissdo para cada tipo de comércio, bem como quanto a observdncia de aspectos
estéticos; ' '

- Inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento das
normas relativas a localiza¢do, a instalagdo, ao hordrio e a organizagdo;

- Verificar a regularidade da exibi¢do e utilizagdo de amincios, alto-falantes e
outros meios de publicidade em via publica, bem como a propaganda comercial afixada em
muros, tapumes e vitrines,

- Verificar o hordrio de fechamento e abertura do comércio em geral e de
outros estabelecimenios;

- Verificar, além das indica¢des de seguranga, o cumprimento de posturas
relativas a fabricag¢do, manipulacdo, depdsito, embarque, desembarque transporte, comércio
e uso de inflamadveis, explosivos e corrosivos,

’ - Tomar providéncias, comunicando ao orgdo responsavel, para apreender por
infragdo, veiculos, mercadorias, ammazs e objetos expostos, negociados ou abandonados em
ruas e logradouros publicos;

- Verificar o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos
estabelecimentos respectivos ou em outros locais;

- Verificar o licenciamento para realizagdo de festas populares em vias e
logradouros publicos;

- Verificar o licenciamento para instalagdo de circos e outros tipos de
espetdaculos publicos promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresenta¢do de
documento de responsabilidade de engenhezro devidamente habilitado;

- Verificar as violagdes as normas sobre poluigdo sonora: uso de buzinas,
casas de disco, clubes, boates, discotecas, alto-falantes, bandas de misica, entre outras;

- Intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias relativas aos
violadores das posturas municipais e da legislagdo urbanistica;

- Orientar os contribuintes quanto ao cumprimento da legislagdo referente aos
cddigos de obras e posturas;
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- Vistoriar obras, verificando se as mesmas se encontram devidamente
licenciadas e obedecendo ao codigo de obras,

- Lavrar autos de notificagdo, infragdo, embargos e apreensdo,

- Realizar sindicdncias especiais para instru¢do de processos ou apuragdo de
denuncias e reclamagdes,

- Emitir relatorios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia
permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas;

- Elaborar informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuagdo;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
auxiliar, realizando-as em servigo 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 reunides com unidades do municipio e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos ou fazendo exposi¢bes sobre
situagbes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnicos, para contribuir na formulagdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao municipio;

- Realizar pesquisas, mantendo-se informado sobre novas tecnologias bem
como propor solugbes que otimizem os servigos prestados pelo municipio;

- Responsabilizar-se pelo controle e utiliza¢do dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposi¢do;

- Manter limpo e arrumado o local de trabalho,

- Zelar pela limpeza e conservagdo dos equipamentos e local de trabalho;

- Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar outras atribuigdes afins.

VIGILANCIA SANITARIA

1. DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a
executar trabalhos de fiscalizagdo, verificar a regularidade do licenciamento de atividades
comerciais, industriais e de prestagdo de servicos, em face dos artigos que expdem, vendem
ou manipulam e dos servigos que prestam. '

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucdo: ensino médio completo.

Outros requisitos: dominio da legislagdo referente a sua drea de atuagdo;
cornhecimento de processador de textos e de planilha eletrénica.

3. RECRUTAMENTO: _
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de ...
Vigildncia Sanitaria.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.
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5. ATRIBUICOES TIPICAS:

- Inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimentagdo piblica,
verificando o cumprimento das normas de higiene sanitdria contidas na legisla¢do em vigor;

- Proceder a fiscalizagdo dos estabelecimentos de venda de géneros
alimenticios, inspecionando a qualidade, o estado de conservagdo e as condigdes de
armazenamento dos produtos oferecidos ao consumo, '

- Proceder a fiscalizag¢do dos estabelecimentos que fabricam ou manuseiam
alimentos, inspecionando as condi¢des de higiene das instalagdes, dos equipamentos e das
pessoas que manipulam os alimentos,

- Colher amostras de géneros alimenticios para andlise em laboratdrio,
quando for o caso; ’

- Providenciar a interdi¢do da venda de alimentos imprdprios ao consumidor;

- Providenciar a interdi¢do de locais com preseng¢a de animais, tais como
pocilgas e galinheiros, que estejam instalados em desacordo com a legislagdo em vigor;

- Inspecionar hotéis, restaurantes, laboratérios de andlises clinicas, farmdcias,
consultérios médicos ou odontolégicos, hospitais, bancos de sangue, estabelecimentos de
ensino, entre outros, observando a higiene das instalagdes;

- Inspecionar clubes de recreagdo, edificagdes particulares, controlando a
qualidade da dgua de piscinas e reservatérios, a fim de assegurar condig¢des de saude
satisfatorias a comunidade;

- Comunicar as infra¢des verificadas, propor a instauragdo de processos e
proceder as devidas autuagdes de interdigdes inerentes a fungdo;

- Orientar o comércio e a indistria quanto as normas de higiene sanitdria;

- Elaborar relatérios das inspeg¢des realizadas,

- Exercer o poder de policia do municipio na drea de saiide publica;

- Executar trabalhos de fiscalizagdo em atividades, produtos ou ambiéncia da
savude publica, apreendendo produtos quando necessdrio, encaminhando-os a andlise
laboratorial e efetuando interdi¢do parcial ou total do estabelecimento/produtos fiscalizados,

- Expedir autos de intimagdo, de interdi¢do, de apreensdo, de coleta de
amostras e de infragdo e aplicar diretamente as penalidades que lhe forem delegadas,

- Responsabilizar-se pelo controle e utiliza¢do dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposi¢do, '

- Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

- Zelar pela limpeza e conservagdo dos equipamentos e local de trabalho;

- Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho,

- Executar outras atribuicdes afins.

AUDITOR FISCAL DE TRIBUTOS MUNICIPAIS - NIVEL I

1. DESCRICA‘O SINTETICA: Lei Municipal n° 3.421, de 28 de setembro de
2017.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugdo: Lei Municipal n® 3.421, de 28 de setembro de 2017.
Outros Requisitos: Lei Municipal n° 3.421, de 28 de setembro de 2017.

3. RECRUTAMENTO:
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Externo: Lei Municipal n°3.421, de 28 de setembro de 2017.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressdo: Lei Municipal n°3.421, de 28 de setembro de 2017.
Promocdo: Lei Municipal n° 3.421, de 28 de setembro de 2017.

5. ATRIBUICOES TIPICAS: _
- Lei Municipal n° 3.421, de 28 de setembro de 20] 7

AUDITOR FISCAL DE TRIBUTOS MUNICIPAIS - NIVEL IT

1. DESCRICAO SINTETICA: Lei Municipal n° 3.421, de 28 de setembro de
2017.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Lei Municipal n° 3.421, de 28 de
setembro de 2017.

Instrugio: Lei Municipal n°3.421, de 28 de setembro de 2017.

Outros Requisitos: Lei Municipal n° 3.421, de 28 de setembro de 2017.

3. RECRUTAMENTO
Interno: Lei Municipal n° 3.421, de 28 de setembro de 2017.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressdo: Lei Municipal n® 3.421, de 28 de setembro de 2017.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:
- Lei Municipal n° 3.421, de 28 de setembro de 2017.

AUDITOR FISCAL DE TRIBUTOS MUNICIPAIS - NIVEL IIT

1. DESCRICAO SINTETICA: Lei Municipal n° 3.421, de 28 de setembro de
2017.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Lei Municipal n° 3.421, de 28 de
setembro de 2017.

Instrugdo: Lei Municipal n°3.421, de 28 de setembro de 2017.

Outros Requisitos: Lei Municipal n°3.421, de 28 de setembro de 2017.

3. RECRUTAMENTO:
Interno: Lei Municipal n° 3.421, de 28 de setembro de 2017.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressio: Lei Municipal n®3.421, de 28 de setembro de 2017.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:
- Lei Municipal n° 3.421, de 28 de setembro de 2017.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA VENECIA
GABINETE DO PREFEITO

TESOUREIRO

1. DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a
executar trabalho de efetuar depésitos e saldos bancdrios, escrituragdo sintética e analitica.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucdo: ensino médio completo e curso técnico em administra¢do ou em
contabilidade.

Outros requisitos: Conhecimento de - processador de textos e de planilha
eletrénica. '

3. RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho, medlante concurso publico no cargo de

Tesoureiro.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressdo: para o padrdo de vencimento zmedzat‘amente superior, dentro da
Jfaixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

- Redigir a correspondéncia e documentos de rotina, observando os padrdes
estabelecidos de forma e estilo para assegurar o funcionamento do sistema de comunicagdo
interna e externa,

- Organizar e manter um arquivo privado de documentos referentes ao setor,
procedendo a classificagdo, etiquetagem e guarda dos documentos para conservd-los e
facilitar a consulta;

- Controlar as contas bancdrias e o recebimento de consignagoes diversas;

- Registrar e controlar as importdncias liberadas e depositadas em banco, em
Jfavor da municipalidade;

- Efetuar pagamentos por cheques, verifi cando a regularidade das quitagdes
mediante conferéncia de folha de pagamento de processos devidamente. autorizados pelos
ordenadores da despesa;

- Emitir cheques,

- Controlar saldos bancdrios;

- Preparar, diariamente, os boletins de caixa e controlar o seu movimenio,
efetuando os langamentos correspondentes em livros proprios ou fichas;

- Conferir e numerar documentos de caixa;

- Conferir processos e ordens de pagamento e encaminhd-los a contabilidade,

- Manter a escrituragdo rigorosamente atualizada,

- Efetuar prestagbes de contas, servigos rotineiros e tarefas af ns, quando o
servigo exigir,

- Efetuar o pagamento das despesas;

- Executar, sob supervisdo, os trabalhos de escrituragdo contabil;

- Auxiliar na elaboragdo de escritura¢do analitica de atos e fatos contabezs
fi nancezros e orgamentdrios;

- Auxiliar no controle dos suprimentos de fundos concedidos, efetuando a
baixa de responsabilidade quando da prestagdo de contas;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA VENECIA
GABINETE DO PREFEITO

- Auxiliar na conferéncia e classificagdo dos movimentos da tesouraria;

- Auxiliar na elaboragdo de balancetes or¢amentdrios e financeiros;

- Auxiliar na elaboragdo das diretrizes or¢amentdrias e dos or¢amentos
anuais, em estreita articulagdo com os demais érgdos da municipalidade,

' - Acompanhar o controle da execugdo or¢amentdria, procedendo as alteragdes
quando necessdrio, previamente autorizadas pelo prefeito.

- Executar a escrituragdo sintética e analitica, em todas as duas fases, dos
empenhos e dos langamentos relativos as operagdes contdbeis, patrimonial e financeira da
municipalidade;

- Efetuar a remessa mensal dos balancetes financeiros e orgamentdrios a
Cdmara Municipal,; .

- Elaborar, no prazo determinado o Balango Geral da Municipalidade;

- Emitir nota de empenho, visando a assegurar o controle eficiente da.
execugdo or¢amentdria da despesa;

- Analisar as folhas de pagamentos dos servidores, adequando-as as unidades
or¢amentarias,

- Controlar o comportamento das principais despesas, com o objetivo de
organizar o gasto nos limites da capacidade projetada e de racionalizar as despesas de
custeio;

- Acompanhar a execug¢do orgamentdria dos orgdos a nivel de unidade
or¢amentdria, projeto, atividade e elemento de despesa;

- Codificar os processos recebidos de acordo com a Classificagdo Funcional
Programatica, registrando no cadastro de reserva, consultando saldos org¢amentdrios,
emitindo listagens e distribuindo-as as devidas unidades administrativas;

- Langar empenhos, pagamentos, cancelamentos e outras operagles que
compdem o sistema informatizado de controle or¢camentdrio;

- Realizar acompanhamento financeiro por unidade administrativa através de
langamentos em formuldrio proprio;

- Emitir relatérios didrios, semanais e mensais de consulta e empenho,
Jfundamentais a andlise e realizacdo do controle or¢amentdrio;

- Efetuar o controle despesas com pessoal, observando se as mesmas estdo de
acordo com os indices estabelecidos pela Lei de Diretrizes Orgamentdrias e a Lei de
Responsabilidade Fiscal;

- Elaborar relatdrios resumidos da execugdo orgamentdria e de gestdo fiscal
nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal,

- Disponibilizar via internet as contas nos termos da Lei de Responsabilidade
Fiscal;

- Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposigdo,

- Manter limpo e arrumado o local de trabalho,

- Zelar pela limpeza e conservagdo dos equipamentos no local de trabalho,

- Observar as normas de higiene e segurancga do trabalho,

- Executar outras atribuicdes afins.

GRUPO OCUPACIONAL: OBRAS E SERVICOS DE MANUTENCAO

CARPINTEIRO
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1. DESCRICAO SINTETICA: Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes,
a execug¢do de trabalhos de carpintaria em geral, em oficinas ou canteiros de obras, através
do processo manual ou mecdnico.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucd@o: quinto ano do ensino fundamental completo.

3. RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Carpinteiro.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressio: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

- Selecionar a madeira e demais elementos necessdrios, escolhendo o material
mais adequado para realizagdo de obras para melhor qualidade no trabalho;

- Tragar na madeira os contornos da peg¢a a ser confeccionada, segundo o
desenho ou modelo solicitado,

- Serrar, aplainar, adlisar e furar a madeira, utilizando as ferramentas
apropriadas para obter os componentes necessdrios a montagem da pega;

- Instalar esquadrias, portas, portais, janelas e similares, encaixando-as e
fixando-as nos locais previamente preparados, de acordo com a orientagdo recebida;

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

- Confeccionar e restaurar mobilidrio escolar e de escritdrio pertencente ao
municipio;

- Revestir mobilidrio pertencente do municipio com laminados (formica) e
outros materiais;

- Confeccionar palcos, arquibancadas, placas indicativas de obras publicas,
enfeites de datas comemorativas e recreativas, segundo as especificagdes determinadas, bem
como supervisionar e executar o transporte de palcos,

- Confeccionar casas de madeira segundo especificagdo técnica e supervisdo
do responsavel pela obra; '

- Construir e reconstruir pontes e pontilhbes de madeira;

- Fazer e montar galpdes e palanques;

- Operar com mdquina de carpintaria manual ou elétrica;

- Construir e consertar estrutura de madeira,

- Realizai reformas ou tarefas de manuteng¢do em casas populares;

- Responsabilizar-se pelo controle e utiliza¢do dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposigdo;

- Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

- Zelar pela limpeza e conservagdo das ferramentas e local de trabalho;

- Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar outras atribui¢bes afins.
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CALCETEIRO

1. DESCRICAO SINTETICA: Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes,
a execugdo de pavimentagdo de ruas, pragas, jardins e obras similares, utilizando blocos de
concreto, paralelepipedos e outros materiais similares.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucd@o: quinto ano do ensino fundamental completo.

3. RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Calceteiro.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

- Determinar o alinhamento da obra, para orientar o assentamento do material
adequado para niveld-lo e permitir o assentamento das pedras,

- Espalhar camada de areia ou pé de pedra sobre o assentamento,

- Assentar blocos, bloquetes, paralelepipedos, meio-fio e outros;

- Executar trabalhos em pisos, em cal¢adas com assentamento de pastilhas de
granito ou outros,

- Recobrir jungdes, preenchendo-as com alcatrdo ou argamassa de cimento,
para igualar o calcamento e dar acabamento a obra;

- Preparar cavaletes e outros meios para isolar as dreas de trabalho;

- Carregar e descarregar veiculos com meio-fio, areia e outros,

- Executar trabalhos de manutengdo e recuperagdo de pavimentos,

- Responsabilizar-se pelo controle e utiliza¢do dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposi¢do,

- Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

- Zelar pela limpeza e conservagdo das ferramentas e local de trabalho;

- Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar outras atribuig¢des afins.

PEDREIRO

1. DESCRICAO SINTETICA: Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes,
as tarefas relacionadas com execug@o de servigos de constru¢do e reparos em obras de
alvenaria, conserto e materiais, guiando-se por instru¢bes, desenhos, esquemas e
especificagbes para construir, reformar ou reparar prédios e instalagoes.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugio: quinto ano do ensino fundamental completo.

3. RECRUTAMENTO:
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Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Pedreiro.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressiio: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

- Verificar as caracteristicas da obra, examinando a planta e especificagdes;

- Trabalhar com qualquer tipo de massa a base de cal, cimento, areia e dgua,
dosando as quantidades de forma adequada;

- Executar, por instrugdes, desenho ou croquis, servicos de construg¢do e
reparos de prédios, pontes, muros, calgadas e outras estruturas semelhantes;

- Executar servicos de construgdo, manuten¢do e demoli¢do de obras de
alvenaria;

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

- Assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais (lais como
paralelepipedos, bloqueais);

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

- Aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificagdes;

- Construir bases de concreto ou de outro material, conforme as especificagbes
e instrugdes recebidas, para possibilitar a instalagdo de mdquinas, postes e similares;

- Construir caixas d'dgua, caixas coletoras de dgua e esgoto, bem como caixas
de concreto para colocagdo de bocas-de-lobo,

- Construir pré-moldados e artefatos de cimento, bancos de praga, divisores de
Jaixa de transito de automéveis, utilizando formas proprias e materiais especificos;

- Preparar a mistura dos insumos necessdrios a confec¢do de pegas pré-
moldadas acionando o mecanismo de mdquinas proprias;

- Executar trabalhos de reforma e manutengdo de prédios;

- Montar tubulagdes para instalagfes elétricas;

- Preparar superficies a serem pavimentadas e pavimentd-las, assentando
pedras ou elementos de concreto pré-moldados, '

- Assentar meios-fios;

- Executar trabalhos de manutengdo e recuperagdo de pavimentos;

- Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposigdo;

- Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

- Zelar pela limpeza e conservagdo das ferramentas e local de trabalho;

- Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho,

- Executar outras atribuicdes afins.

ELETRICISTA
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1. DESCRICAO SINT. ETICA: Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes,
a execugdo de atividades referentes a montagem e preparagdo de instalagdes elétricas em
geral, em obras municipais, seguindo orientagdes, utilizando-se de ferramentas especiais.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrug¢do: nono ano do ensino fundamental completo.

3. RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Eletricista.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

- Instalar e efetuar manutengdo de instalagdo elétrica preventiva, corretiva, de
acordo com esquemas especificos e com as necessidades de cada caso;

- Realizar em instala¢des e montagem elétricas efetuando cortes em paredes e
pisos, abrindo valetas para eletrodutos e caixas de passagens, langando fios e preparando
caixas e quadro de luz; _

- Efetuar a manutengdo da rede telefbnica, instalando e consertando aparelhos
para garantir o perfeito funcionamento dos mesmos;

- Instalar fia¢do elétrica em baixa e alta tensdo, montar quadros de
distribuicdo, caixas de fusivel, tomadas e interruptores, de acordo com plantas, esquemas,
especificagdes técnicas e instrugdes recebidas,

- Anotar os materiais a serem utilizados nos diversos servigos, encaminhando
os itens para providéncias de compra, de forma a evitar atraso e interrupgdes nos servigos;

- Testar a instalagdo elétrica, fazendo-a funcionar repetidas vezes para
comprovar a exatiddo do trabalho executado,

- Testar circuitos de instalagdes elétricas, utilizando aparelhos de precisdo,
para detectar as partes defeituosas;

- Reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais,
soldas e materiais isolantes para manter as instalagbes elétricas em condicdes de
funcionamento,

- Executar servigos de limpeza e reparo em geradores e motores;

- Ler desenhos e esquemas de circuitos elétricos;

- Reparar as lumindrias publicas substituindo e instalando Ildmpadas,
fotocélulas, reatores, bragos etc.

- Instalar e reparar semdforos;

- Substituir fusiveis, relés, bobinas, ldmpadas e demais equipamentos elétricos;

- Consertar e rebobinar dinamos, alternadores e motores em geral;

- Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugdo dos trabalhos
tipicos da classe, inclusive quanto a precaugdes e medidas de seguranga;

- Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposigdo;
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- Zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
que utiliza;

- Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

- Requisitar o material necessdrio a execugdo dos trabalhos;

- Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar outras atribuigdes afins.

PINTOR DE AUTOMOVEL

1. DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a
executar trabalhos de pintura de automdveis e outros veiculos da municipalidade.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucdo: quinto ano do ensino fundamental completo.

3. RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Pintor de Automével.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressio: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

- Lixar ou limar as partes recompostas, utilizando ferramentas manuais, lixas
e mdquinas apropriadas, para uniformizar e alisar essas partes;

- Aplicar material anticorrosivo, utilizando pincéis e trinchas, para proteger a
chapa,

- Limpar as superficies da pega a ser pintada ou retirar a pintura velha,
utilizando solventes, raspadeiras e jatos de ar, para deixd-las em condigdes de iniciar 0
trabalho de pintura,

- Preparar as superficies a serem pintadas, emassando-as, lixando-as e
recortando as emendas, a fim de corrigir os defeitos e facilitar o espargimento e aderéncia da
tinta; '

- Proteger as partes que ndo devem ser pintadas, recobrindo-as com papel
adesivo, para evitar que sejam atingidas pelo jato de tinta;

- Preparar tintas para aplicagdo, efetuando misturas e adicionando pigmentos,
6leos, substdncias diluentes e secantes;

- Verificar e testar as cores obtidas, bem como avaliar a quantidade
necessdria, para a superficie a ser pintada;

- Abastecer de tinta o depésito da pistola e fazer a regulagem das vdlvulas de
pressdo do ar e do bocal do aparelho,

- Pulverizar as superficies, aplicando camadas de tinta, de acordo com as
caracteristicas do servigo, '

- Retocar e polir superficies, a fim de assegurar o bom acabamento dos
trabalhos; '
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- Responsabilizar-se pelo controle e utiliza¢do dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposigdo,

- Manter limpo o local de trabalho; _

- Zelar pela guarda e conservagdo de ferramentas, equipamentos e materiais
que utiliza;

- Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar outras atribui¢des afins.

MECANICO DE AUTOMOVEL

1. DESCRICAO SINTETICA: Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes,
a execu¢do de servigos mecdnicos e elétricos em veiculos e outros.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugdo: quinto ano do ensino fundamental completo.

3. RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Mecdnico de Automoével. '

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressio: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. Atribuicées tipicas:
MECANICO DIESEL

1. DESCRICAO SINTETICA: Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes,
a execugdo de servigos mecdnicos em veiculos a Diesel.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugdo: quinto ano do ensino fundamental completo.

3. RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Mecdnico Diesel.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressio: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS: :
- Inspecionar mdquinas e veiculos em geral, diretamente ou utilizando
aparelhos especificos, a fim de detectar as causas da anormalidade de funcionamento,
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- Desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores, pegas de
transmissdo, diferencial e outras que requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas e
utilizando ferramentas necessdrias;

- Revisar motores e pegas diversas, utilizando ferramentas manuais,
instrumentos de medi¢do e controle, e outros equipamentos necessdrios, para aferir-lhes as
condi¢bes de funcionamento,

- Regular, reparar e quando necessdrio, substituir pecas dos sistemas de freio,
embreagem, igni¢do, alimentagdo de combustivel, transmissdo, dire¢do, suspensdo e outras,
utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar o equipamento e
assegurar seu funcionamento regular;

- Montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se por
esquemas, desenhos e especifica¢des pertinentes, para possibilitar sua utilizagdo,

- Fazer reparos simples no sistema elétrico de mdquinas e veiculos;

- Executar servigos de solda nos diversos equipamentos e pegas;

- Efetuar lubrificagdo nos equipamentos,

- Substituir e reparar baterias;

- Especificar as pegas para fins de compras, procedendo a conferéncia quando
da entrega do material solicitado;

- Fornecer dados para o almoxarifado, objetivando a estocagem de pegas de
reposigdo;

- Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugdo dos trabalhos
tipicos da classe, inclusive quanto a precaugdes e medidas de seguranga,

- Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposi¢do,

- Zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
que utiliza;

- Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

- Executar outras atribuicdes afins.

LANTERNEIRO

1. DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a
executar trabalhos de lanternagem de automéveis e outros veiculos da municipalidade.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucdo: quinto ano do ensino do fundamental completo.

3. RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Lanterneiro.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
Jaixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:
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- Reparar as partes deformadas da carroceria, como para-lamas, tampos e
guarda-malas, desamassando-as, utilizando martelos, esticadores, alavancas e macacos,
para devolver as pegas a sua forma original, _

- Retirar da carroceria as partes deformadas, como frentes, radiadores, portas
e outras pegas, utilizando ferramentas manuais, para consertd-las ou substitui-las por outras
perfeitas;

- Lixar ou limar as partes recompostas, utilizando ferramentas manuais, lixas
e mdquinas apropriadas para uniformizar e alisar essas partes;

- Aplicar material anticorrosivo, utilizando pincéis e trinchas, para proteger a
chapa,

- Reparar fechaduras, dobradigas, batentes, trincos e fechos para manté-los
em bom estado;

- Substituir canaletas, frisos, para-choques e outros elementos, retirando as
pegas danificadas e instalando outras, para manter a carroceria em bom estado;

- Limpar as superficies da pegca a ser pintada ou retirar a pintura velha,
utilizando solventes, raspadeiras e jatos de ar, para deixd-las em condig¢bes de iniciar o
trabalho de pintura;

- Preparar as superficies a serem pintadas, emassando-as, lixando-as e
recortando as emendas, a fim de corrigir os defeitos e facilitar o espargimento e aderéncia da
tinta; .
- Proteger as partes que ndo devem ser pintadas, recobrindo-as com papel
adesivo, para evitar que sejam atingidas pelo jato de tinta,

- Preparar tintas para aplicagdo, efetuando misturas e adicionando pigmenios,
Oleos, substdncias diluentes e secantes;

- Verificar e testar as cores obtidas, bem como avaliar a quantidade
necessdria, para a superficie a ser pintada;

- Abastecer de tinta o depésito da pistola e fazer a regulagem das valvulas de
pressdo do ar e do bocal do aparelho,

- Pulverizar as superficies, aplicando camadas de tinta, de acordo com as
caracteristicas do servigo,

- Retocar e polir superficies, a fim de assegurar o bom acabamento dos
trabalhos;

- Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposi¢do,

- Manter limpo o local de trabalho,

- Zelar pela guarda e conservagdo de ferramentas, equipamentos e materiais
que utiliza;

- Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho,

- Executar outras atribuigdes afins.

OPERADOR DE MAQUINAS

1. DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a
operar mdquinas tais como moto-niveladora, retroescavadeira, pa carregadeira, trator de
esteira, microtrator, rolo compactador, escavadeira hidrdulica e outras mdquinas montadas
sobre rodas ou esteiras e providas de implementos auxiliares que servem para nivelar,
escavar, mexer ou carregar terra, pedra, areia, cascalho e similares.
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2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucdo: nono ano do ensino fundamental completo.

Outros requisitos: Obrigatéria habilitagdo para. condug¢do de mdquinas na
categoria “D” ou maior.

3. RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Operador de Mdquinas.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
Jaixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

- Operar moto-niveladora, retroescavadeira, pd carregadeira, trator de
esteira, rolo compactador, carregadeiras, escavadeira hidraulica e outros ftratores e
reboques, para execugdo de servigos de carregamento e descarregamento de material,
escavagdo, terraplanagem, nivelamento de solo, pavimentag¢do, desmatamento, retirada de
cascalhos, dragagens em rios, corregos e conservagdo de vias,

- Conduzir e manobrar a mdquina, acionando o motor e manipulando os
comandos de marcha e dire¢do, para posiciond-la conforme as necessidades do servigo,

- Operar mecanismo de tra¢do e movimentagdo dos implementos da mdquina,
acionando pedais e alavancas de comando, para carregar ou descarregar ferra, areia,
cascalho, pedras e materiais andlogos;

- Zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das
operagoes e efetuando os ajustes necessdrios, a fim de garantir sua correta execugdo,

- Por em prdtica as medidas de seguranga recomendadas para a operagdo e
estacionamento da mdquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

- Efetuar reparos de emergéncia, utilizando as ferramentas apropriadas, para
assegurar o bom funcionamento do equipamento;

- Acompanhar os servigos de manutengdo preventiva e corretiva da mdquina e
seus implementos e, apds executados, efetuar os testes necessdrios;

- Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre os
trabalhos realizados, consumo de combustivel, conservag¢do e outras ocorréncias, para
controle; »

- Responsabilizar-se pelo controle e utzlzzagao dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposigdo,

- Manter limpo o local de trabalho,

- Zelar pela guarda e conservagdo de ferramentas, equipamentos e materiais
que utiliza, :

- Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho,
- Executar outras atribuic¢oes afins.

OPERADOR DE TRATOR DE PNEU
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1. DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a
operar Trator de Pneu provido de implementos auxiliares que servem para nivelar, carregar
e outros.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo: nono ano do ensino fundamental completo.

Outros requisitos: Obrigatéria habilitagdo para condugdo de veiculos na
categoria “D” ou maior.

3. RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Operador de Trator de Pneu.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

- Operar trator de pneu e reboques, para a execugdo de servigos de
carregamenio e descarregamento de material, arar, gradear e preparar terrenos para plantio
agricola;

- Conduzir e manobrar o trator, acionando o motor e manipulando os
comandos de marcha e dire¢do, para posiciond-los conforme as necessidades do servigo;

- Operar mecanismo de tra¢do e movimentagdo dos implementos do trator,
acionando pedais e alavancas de comando, para carregar ou descarregar;

- Zelar pela boa qualidade do servi¢o, controlando o andamento das
operagdes e efetuando os ajustes necessdrios, a fim de garantir sua correta execugdo,

- Pér em prdtica as medidas de seguranca recomendadas para a operagdo e
estacionamento do trator, a fim de evitar possiveis acidentes;

- Efetuar reparos de emergéncia, utilizando as ferramentas apropriadas, para
assegurar o bom funcionamento do equipamento;

- Acompanhar os servigos de manutengdo preventiva e corretiva do
equipamento e seus implementos e, depois de executados, efetuar os testes necessarios;

- Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre os
trabalhos realizados, consumo de combustivel, conservag¢dio e outras ocorréncias, para
controle; :
- Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposigdo;

- Manter limpo o local de trabalho;

- Zelar pela guarda e conservagdo de ferramentas, equipamentos e materiais
que utiliza,

- Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho,

- Executar outras atribuicdes afins.

PINTOR DE PAREDE
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1. DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a
aplicar camadas de tintas ou produtos similares em superficies de edificios, construgdes
metdlicas, ou outras superficies para protegé-las ou decora-las.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugd@o: quinto ano do ensino fundamental completo.

3. RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Pintor de Parede.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
Jfaixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

- Verificar o trabalho a ser executado, observando o estado da superficie a ser
pintada para determinar os procedimentos e materiais a serem utilizados;

- Executar servigos de pintura em paredes, portdes, moveis, pisos, asfalto e
outras superficies;

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

- Raspar chdo com mdquina propria e aplicar selador acrilico,

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

- Preparar o material de pintura, misturando tintas, oleos e substdncias
diluentes e secantes em propor¢ées adequadas, para obter a cor e a qualidade especificadas,

- Pintar superficies internas e externas, aplicando camadas de tinta e verniz,
utilizando pincéis, rolos ou pistola,

- Colar forragdes de interiores tais como papel de parede, carpetes, formicas,

" entre outros,

- Responsabilizar-se pelo controle e utiliza¢do dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposigdo,

- Manter limpo o local de trabalho;,

- Zelar pela guarda e conservagdo de ferramentas, equipamentos e materiais
que utiliza;

- Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar outras atribui¢des afins.

PINTOR DE LETRAS

1. DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destina
pintura de placas, letreiros, painéis, faixa de rua, cartazes, simbolos em veiculos, sinais de
trdnsito e moldes.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Av. Vitdria, 347 — Centro — Nova Venécia — ES —29.830-000 — Fone: (27) 3752-9001
Home-page: hitp://www.novavenecia.es.gov.br — e-mail: gabinete@novavenecia.es.gov.br



\

gEAy

$=F

PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA VENECIA
GABINETE DO PREFEITO

Instrugdo: quinto ano do ensino fundamental completo.

3. RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Pintor de Letras.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressiio: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

- Examinar o trabalho a ser efetuado, atentando para as caracteristicas quanto
ao tipo e a disposigdo das letras, tragos e outros detalhes,

- Desenhar os sinais de trdnsito, tragando contornos ou transportando-os do
original, para orientar a pintura;

- Misturar tintas, pigmentos, Oleos e substdncias diluentes ou secantes,
observando as quantidades requeridas, para obter a cor e a qualidade especificadas;

, - Pintar a placa, recobrindo-a com tintas e utilizando pincéis de diferentes

tipos ou equipamento de ar comprimido, para produzir sinais de trdnsito;

- Orientar ou executar a pintura de faixas de ruas, utilizando mdquina
especifica, para orientar o trdnsito;

- Pintar letreiros, painéis, cartazes e simbolos em veiculos, bem como faixas
comemorativas ou indicativas, conforme orientag¢des recebidas,

- Fazer moldes vazados, segundo orientagdo recebida, para posterior pintura,

- Fazer decalques, seguindo técnica prdopria e instrugdo recebida;

- Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposi¢@o,

- Manter limpo o local de trabalho,

- Zelar pela guarda e conservagdo de ferramentas, equipamentos e materiais
que utiliza;

- Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar outras atribui¢des afins.

BOMBEIRO HIDRAULICO

1. DESCRICAO SINTETICA: Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes,
a execugdo das atividades de instalagdo e conserto, encanamento de dgua, rede de esgoto e
de aparelho sanitdrios.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucdo: quinto ano do ensino fundamental completo.

3. RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Bombeiro Hidrdulico.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
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Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

- Montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubula¢do de material
metdlico e ndo metdlico, de alta ou baixa pressdo, unindo e vedando tubos com auxilio de
furadeiras, esmeril, prensa, magarico e outros dispositivos mecdnicos, para possibilitar a
condugdo de dgua, esgoto, gds e outros fluidos;

- Instalar lougas sanitdrias, condutores, caixas d'dgua, chuveiros e outras
partes componentes de instalagdes hidrdulicas, utilizando niveis, prumos, soldas e
ferramentas manuais;

- Instalar registros e outros acessérios de canalizagdo, fazendo as conexdes
necessdrias, para completar a instalagdo do sistema;

- Localizar e reparar vazamentos,

- Manter em bom estado as instalagdes hidrdulicas, substituindo ou reparando
as partes componentes, tais como tubulagdes, vdlvulas, jungdes, aparelhos, revestimentos
isolantes e outros;

- Orientar e treinar os servidores que auxiliam a execugdo dos trabalhos de
encanamento, orientando quanto as medidas de seguranga e ao uso de equipamento protetor
para o desempenho das tarefas;

- Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposi¢do,

- Manter limpo o local de trabalho,

- Zelar pela guarda e conservagdo de ferramentas, equipamentos e materiais
que utiliza;

- Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho,

- Executar outras atribuicdes afins.

GRUPO OCUPACIONAL: NIVEL SUPERIOR

ARQUITETO .

1. DESCRICAO SINTETICA: Os ocupantes do cargo tém como atribui¢do a
elaboragdo, execugdo e dire¢do de projetos de arquitetura e urbanismo e outras tarefas que a
legislagdo determinar.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucgdo: ensino superior completo em Arquitetura com registro no Conselho
Regional de Arquitetura e Urbanismo (CRAU).

Outros requisitos: conhecimento de processador de textos, planilhas
eletrénicas e internet.

3. RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Arquiteto.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
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Progressio: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS: 4

- Elaborar, executar e acompanhar projetos de arquitetura e urbanismo do
municipio;

- Estudar projetos dando respectivo parecer, de acordo com a legislagdo
municipal, codigos de obras, postura e outros;

- Projetar, dirigir ou fiscalizar obras de interesse do municipio de acordo com
a legislagdo federal, estadual e municipal;

- Responsabilizar-se pelo controle e utilizag¢@o dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposi¢do, '

- Manter limpo o local de trabalho;

- Zelar pela guarda e conservagdo de equipamentos e materiais que utiliza;

- Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar outras atribuicdes afins.

EDUCACAO SOCIAL

1. DESCRICAO SINTETICA: Compreende os cargos que se destinam a
executar, sob supervisdo, tarefas de Educador Social, atendendo as necessidades
socioeducativas.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucdo: Nivel Superior Completo em Pedagogia.

3. RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso piblico no cargo de
Educador Social.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressio: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
Jfaixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

- Planejar, organizar e executar as agdes socioeducativas, especialmente os
encontros de cada coletivo,

- Integrar com os demais profissionais da equipe, para o planejamento geral
do servigo socioeducativo articulando e integrando todas as agoes;

- Facilitar a trajetdria de cada jovem e do coletivo juvenil na dire¢do de
desenvolvimento pessoal e social, contribuindo para a criagdo de um ambiente educativo,
participativo e democrdtico;

- Mediar os processos grupais do servigo socioeducativo para as familias;

- Prestar assessoria aos servigos socioeducativos desenvolvidos;

- Apoiar os trabalhos dos técnicos de nivel superior da equipe de referéncia do
Centro de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS, Centro de Referéncia Especializado de
Assisténcia Social - CREAS e os demais programas sociais;
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- Trabalhar segundo normas de qualidade, produtividade, seguranga e
higiene,

- Zelar pela manutengdo, limpeza, conservagdo, guarda e controle de todo o
material, aparelhos, equipamentos e de seu local de trabalho;

- Participar de programa de treinamento, quando convocado,

- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
Sfungdo;

- Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras atribuigdes afins.

ASSISTENTE SOCIAL

1. DESCRICAO SINTETICA: Os ocupantes do cargo tém como atribuicdo
elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a drgdos da administrag¢do
publica direta ou indireta, entidades e organizagdes populares, elaborar, coordenar,
executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam do dmbito de atuagdo do servigo
social com participagdo da sociedade civil; encaminhar providéncias, e prestar orientagdo a
individuos, grupos e a populagdo, orientar individuos e grupos de diferentes segmentos
sociais no sentido de identificar recursos e de fazer uso dos mesmos no atendimento e na
defesa de seus direitos; planejar, organizar e administrar beneficios e servigos sociais;
planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a andlise da realidade
social e para subsidiar agdes profissionais, prestar assessoria e apoio aos movimentos
sociais em matéria relacionada as politicas sociais, no exercicio e na defesa dos direitos
civis, politicos e sociais da coletividade; realizar estudos socioecondémicos com os usudrios
para fins de beneficios e servigos sociais junto ao Municipio de Nova Venécia. Executar
outras agdes correlatas que a legislagdo especificar.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo: ensino superior completo em Servigo Social e registro no Conselho
Regional de Servigo Social - CRESS.

Outros requisitos: Conhecimento da Legislagdo que regulamenta as politicas
publicas, de processador de textos, planilhas eletrénicas e internet.

3. RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Assistente Social.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
Jaixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

- Planejar, organizar e administrar programas e projetos de servigo social;

- Assessoria e consultoria em matéria de servigo social;

- Realizar vistorias, pericias técnicas, laudos periciais, informagdes e
pareceres sobre matéria de servi¢o social;

- Treinamento, avaliagdo e supervisdo direta de estagidrios de servigo social;
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- Elaborar provas, presidir e compor bancas de exames e comissdes
Jjulgadoras de concursos ou outras formas de sele¢cdo para assistentes sociais, ou onde sejam
aferidos conhecimentos inerentes ao servigo social;

- Coordenar semindrios, encontros, congressos e eventos assemelhados sobre
assuntos de Servigo social; '

- Integrar as equipes interdisciplinares de acordo com as normativas das
politicas publicas.

- Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposigdo;

- Manter limpo o local de trabalho,

- Zelar pela guarda e conservagdo de equipamentos e materiais que utiliza;

- Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar outras atribuigdes afins.

BIBLIOTECARIO

_ _ 1. DESCRICAO SINTETICA: Os ocupantes do cargo tém como atribui¢do
organizar e administrar bibliotecas em servigos municipais, registrar, classificar e catalogar
material cultural de biblioteca (livros, periddicos e folhetos); obter dados de obras
bibliogrdficas; fazer pesquisas em catdlogos; atender o servigo de referéncia e fomar ou
sugerir as medidas necessdrias ao seu aperfeicoamento; ler e examinar livros e periddicos e
recomendar sua aquisi¢do, fazer o planejamento da difusdo cultural na parte referente a
servigos de bibliotecas, reassumir antigos interesses para os leitores; fazer sugestbes sobre
catalogagdo e circulagdo de livros; assistir os leitores na escolha de livros, periddicos e na
utilizagdo do catdlogo-diciondrio,; registrar a movimentagdo de livros, panfletos e
periddicos; examinar as publicagdes oficiais e organizar fichdrio de leis ou outros atos
administrativos, preparar livros e periddicos para encadernagdo, orientar o servigo de
limpeza e conservagdo dos livros; executar outras tarefas correlatas.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucgdo: ensino superior completo em Biblioteconomia e registro no
Conselho Regional de Biblioteca (CRB). :

Outros requisitos: conhecimento de processador de textos, planilhas
eletrénicas e internet.

3. RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Bibliotecdrio.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
Jaixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:
- Planejar, coordenar e executar a selegdo, registro, cataloga¢do e
classificagdo de livros e publicagdes diversas do acervo da biblioteca, utilizando regras e
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sistemas especificos para armazenar e recuperar informagdes e colocd-las a disposi¢do dos
USUArios;

- Selecionar, registrar e analisar artigos de jornais, periédicos, capitulos de
livros e informagdes de especial interesse para o municipio, indexando-os de acordo com o
assunto, para consulta ou divulgacdo aos interessados;

- Organizar fichdrios, catdlogos e indices, utilizando fichas apropriadas ou
processos informatizados, coordenando sua etiquetagdo e organizagdo em estantes, para
possibilitar o armazenamento, a busca e a recuperagdo de informagoes;

- Estabelecer, mediante consulta aos orgdos de ensino e & propria
comunidade, critérios de aquisicdo e permuta de obras literdrias, tendo em vista sua
utilizacdo pelos alunos dos estabelecimentos de ensino do municipio;

- Promover campanhas de obtengdo gratuita de obras para a biblioteca;

- Organizar e manter atualizados os registros e os controles de consultas e
consulentes;

- Atender as solicitagbes dos leitores e demais interessados, indicando
bibliografia e orientando-os em suas pesquisas, de forma presencial ou a distdncia;

- Prestar informagdes para o desenvolvimento e manutengdo de programas de
computador para sistemas de informagdo,

- Providenciar a aquisi¢do e manutengdo de livros, revistas e demais materiais
bibliogrdficos; .

- Elaborar relatérios mensais, anuais e outros levantamentos dos servigos
executados pela biblioteca, '

- Controlar a devolugdo de livros, revistas, folhetos e outras publica¢des nos
prazos estabelecidos,

- Organizar o servigo de intercdmbio, filiando-se a Orgdos, centros de
documentagdo e a outras bibliotecas, para tornar possivel a troca de informagoes e material
bibliogrdfico,

- Planejar a adogdo de novas tecnologias de recuperagdo e armazenamento de
informagades,

- Auxiliar no descarte de documentos,

- Inventariar o acervo,

- Participar do processo de disseminagdo da informagdo, elaborando folhetos,
informes e divulgando material;

- Elaborar e executar programas de incentivo a leitura junto a populagdo e
aos alunos da rede municipal de ensino,

- Realizar contatos com liderangas e institui¢ées da comunidade bem como
auxiliar na elaboragdo de programas culturais;

- Fazer contatos com profissionais para atividades de incentivo a leitura bem
como auxiliar nas atividades de leitura, escrita e oralidade;

- Desenvolver agdes educativas, voltadas a difusdo cultural, facilitando o
acesso e a gera¢do do conhecimento;

- Fiscalizar a aplicag¢@o de legislagdo de direitos autorais e a reprodugdo e
divulgagdo de imagens,

- Responsabilizar-se pelo controle e utiliza¢do dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposigdo,

- Manter limpo o local de trabalho;

- Zelar pela guarda e conservagdo de equipamentos e materiais que utiliza;
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- Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;
- Executar outras atribuicdes afins.

BIOQUIMICO 20 HORAS E 40 HORAS

1. DESCRICAO SINTETICA: Compreende os cargos que se destinam a
realizar exames e emitir laudos técnicos pertinentes as andlises clinicas, bem como
manipular, analisar e estudar substdncias quimicas para obter remédios e outros preparados
e a executar trabalhos de fiscalizagdo em atividades ou ambiéncia no campo da saide
publica, conforme designagdo superior.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
- Instrugdo: ensino superior completo em Bioquimica e Registro no Conselho
. Regional de Farmdcia (CRF).

3. RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico para o cargo de
Bioquimico.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressio: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

- Supervisionar, orientar e realizar exames hematolégicos, imunolégicos,
microbiolégicos e outros, empregando aparelhos e reagentes apropriados;

- Interpretar, avaliar e liberar os resultados dos exames para fins de
diagndstico clinico e bromatoldgico,

- Verificar sistematicamente os aparelhos a serem utilizados nas andlises,
ajustando-os e calibrando-os, quando necessdrio, a fim de garantir seu perfeifo
Juncionamento e a qualidade dos resultados;

_ - Controlar a qualidade dos produtos e reagentes utilizados, bem como dos
resultados das andlises,

- Efetuar os registros necessdrios para controle dos exames realizados,

- Fiscalizar farmdcias, drogarias e. outros estabelecimentos comerciais
correlatos, emitindo laudos para subsidiar o trabalho da fiscalizagdo sanitdria do municipio,

- Proceder a manipulagdo dos insumos farmacéuticos, como medigdo,
pesagem e mistura, utilizando instrumentos especiais e formulas quimicas, para atender &
produgdo de remédios e outros preparados,

- Analisar produtos farmacéuticos acabados e em fase de elaboragdo de seus
insumos, valendo-se de métodos quimicos para verificar qualidade, teor, pureza e quantidade
de cada elemento,

- Proceder a manipulagdo, andlise, estudo de reagbes e balanceamento de
Sformulas, utilizando substdncias, métodos quimicos, fisicos, estatisticos e experimentais, para
obter remédios e outros preparados;

- Realizar estudos, andlises e testes com plantas medicinais, utilizando técnicas
e aparelhos especiais, para obter principios ativos e matérias-primas; ‘
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- Fiscalizar estabelecimentos que comercializam drogas, medicamentos,
cosméticos, produtos médico-hospitalares e de diagndstico;

- Fiscalizar hospitais, clinicas, consultorios dentdrios e veterindrios, postos de
satide, creches, asilos e congéneres, servigos de apoio diagndstico de patologia clinica e
citologia, andlises clinicas, préteses dentdrias e outros servigos afins;

- Encaminhar para andlise laboratorial medicamentos e outros produtos de
interesse da saude que estejam em desacordo com a legislagdo sanitdria vigente;

- Elaborar laudos, relatorios, comunicagdes e outros documentos relacionados
com a fiscalizagdo sanitdria,

- Expedir autos de intimagdo, de interdigdo, de apreensdo, de coleta de
amostras e de infragdo e aplicar diretamente as penalidades que lhe forem delegadas,

- Executar e/ou participar de agdes de Vigildncia Sanitdria em articulagdo
direta com as de Vigildncia Epidemioldgica, Saiide do Trabalhador e do Meio Ambiente;

- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a
sua drea de atuag¢do;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento do pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou em aulas e palestras, a fim de contribuir para
o0 desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua drea de atuagdo;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento ou
aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuagdo;

- Realizar estudos e pesquisas relacionados com sua drea de atuagdo;

- Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposicdo,

- Manter limpo o local de trabalho,

- Zelar pela guarda e conservagdo de equipamentos e materiais que utiliza;

- Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho,

- Executar outras atribuicdes afins.

CONTADOR

1. DESCRICAO SINTETICA: Elaborar planos de contas e preparar normas
de trabalho de contabilidade, escriturar ou orientar a escrituracdo de livros contdbeis de
escrituragdo cronoldgica ou sistemdtica, fazer levantamentos e organizar balangos e
balancetes patrimoniais e financeiros, fazer revisdo de balangos, efetuar pericias contdbeis,
participar de trabalhos de tomadas de contas dos responsdveis por bens ou valores do
municipio, assinar balango e balancetes, preparar relatorios informativos sobre a situagdo
financeira e patrimonial do municipio e outras tarefas que a legislagdo determinar.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo: ensino superior completo em Ciéncias Contdbeis com registro no
Conselho Regional de Contabilidade (CRC).

Outros requisitos: conhecimento de processador de textos, planilhas
eletrénicas e internet.

3. RECRUTAMENTO:
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Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico para o cargo de
Contador.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressio: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
Jaixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:
- Planejar o sistema de registro e operagdes, atendendo as necessidades
- administrativas e legais, para possibilitar controle contabil e or¢amentdrio;

- Supervisionar. os trabalhos de contabiliza¢do dos documentos, analisando-os
e orientando o seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a
correta apropriagdo contdbil;

- Analisar, conferir, elaborar e assinar balangos e demonstrativos de contas e
empenhos, observando sua correta classificagdo e langamento, verificando a documentagdo
pertinente, para atender as exigéncias legais e formais de controle;

- Controlar a execuc¢do or¢amentdria, analisando documentos, elaborando
relatorios e demonstrativos,

- Controlar a movimentagdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas,
cumprimento de obrigagdes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancdrias,
para apoiar a administragdo dos recursos financeiros da administragdo publica municipal;

- Analisar aspectos financeiros, contdbeis e or¢amentdrios da execugdo de
contratos, convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigagdes, verificando a correta
aplicagdo na aplica¢do de recursos repassados, analisando cldusulas contratuais, dando
orienta¢do aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagdo aplicdvel;

- Analisar aspectos financeiros, contdbeis e or¢amentdrios da execugdo de
fundos municipais, verificando a correta aplicagdo dos recursos repassados, dando
orientagdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagdo aplicavel;

- Analisar os atos de natureza or¢amentdria, financeira, contdbil e
patrimonial, verificando sua corre¢do, para determinar ou realizar auditorias e medidas de
aperfeicoamento de controle interno;

- Planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de
rotina ou especiais, bem como orientar a organizagdo de processos de tomadas de contas,
emitindo certificado de auditoria, com a finalidade de atender as exigéncias legais,

- Analisar e emitir parecer sobre a prestagdo de contas relativas a convénios
de recursos repassados a organizagdes atuantes nas dreas de assisténcia social, educagdo e
saude;

- Auxiliar na sistematizacdo e/ou realizag¢do das prestagdes de contas relativas
aos recursos recebidos/captados; '

- Proceder estudos e pesquisas visando ao aperfeigcoamento do servico;

- Responsabilizar-se pelo conirole e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposi¢do,

- Manter limpo o local de trabalho,

- Zelar pela guarda e conservagdo de equipamentos e materiais que utiliza,

- Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar outras atribuigbes afins.
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ENFERMEIRO 30 E 40 HORAS

1. DESCRICAO SINTETICA: Compreende os cargos que se destinam a
planejar, organizar, supervisionar e avaliar os servigos de enfermagem em unidades de
saude, bem como participar da elaboragdo, executar e avaliar planos, programas e
subprogramas de saiide publica. Executa trabalhos especializados e de fiscalizagdo em
atividades ou ambiéncia no campo da saide publica, conforme designagdo superior.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugdo: ensino superior completo em Enfermagem com Registro no
Conselho Regional de Enfermagem (COREN).

3. RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Enfermeiro.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressio: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

- Planejar e executar a assisténcia de enfermagem obstétrica, no periodo pré-
natal, fazendo anamnese, preparando a -gestante e encaminhando-a a exames, para dinamizar
o atendimento e possibilitar o controle adequado da gestagdo;

- Planejar e executar a assisténcia de enfermagem obstétrica no trabalho de
parto, orientando-se pelo diagndstico, observagdo e controle do pré-parto, pelo preparo e
assisténcia aos partos normais com ou sem episiotomia, desde. que necessdrio, e valendo-se
da experiéncia adquirida com cuidados imediatos ao recém-nascido, para dar conforto e
seguranga a parturiente, detectar intercorréncias e prevenir traumas e sequelas de parto;

- Planejar e executar a assisténcia de enfermagem no puerpério, verificando os
sinais vitais, as perdas genitais e controlando a involugdo uterina e a lactagdo, para prevenir
hemorragias, infecgbes puerperais, mastites e orientar a amamentagdo natural;

- Orientar gestantes, parturientes e puérperas, entrevistando-as, realizando
palestras e cursos de preparagdo para o parto e de puericultura neonatal, para proteger a
saude da mde e do filho,

- Avaliar o estdgio de crescimento e desenvolvimento da crianga, comparando-
0 com os padrdes normais de crescimento, a fim de proporcionar-lhe orienta¢do para
aquisicdo de hdbitos e atitudes de um grau mais regular de desenvolvimento,

- Oferecer a crianga os meios de desenvolvimento, dispensando-lhe carinho,
recreagdo e protegdo fisica, alimentando-a e proporcionando-lhe estimulos sensomotores no
campo da linguagem, das . atividades mentais e sociais, e da disciplina, para ajudd-la a
alcangar um grau mais avangado de crescimento e desenvolvimento;

- Estimar as possibilidades de maturidade ou imaturidade emocional, de
linguagem e de raciocinio da crianga, de percep¢do, entendimento e reagdo as experiéncias
novas e dificeis, observando-a sistematicamente e dando-lhe apoio, para ajudd-la a enfrentar
a realidade em menos tempo e com menor sofrimento;
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- Administrar e/ou controlar a medicacdo, tratamento e alimentagdo das
criangas em estado grave, cooperando no plano médico, terapéutico e profildtico, para
solucionar caréncias alimentares, anorexias, desidratagdes, infecgOes, parasitoses e prevenir
tuberculose, tétano, difteria, coqueluche, sarampo, poliomielite, variola, rubéola, parotidite e
outras doengas;

- Orientar os familiares no reconhecimento das necessidades da crianga,
entrevistando-os regularmente, para possibilitar a manutengdo ou recuperagdo da savde da
mesma, '

- Elaborar plano de enfermagem a partir de levantamento e andlise das
necessidades prioritdrias de atendimento aos pacientes e doentes;

- Planejar, organizar e dirigir os servigos de enfermagem, atuando técnica e
administrativamente, a fim de garantir um elevado padrdo de assisténcia;

- Proceder ao controle sistemdtico dos servigos de enfermagem prestados, a
fim de prevenir erros e falhas no decorrer da assisténcia ao paciente;

- Desenvolver tarefas de enfermagem de maior complexidade na execugdo de
programas de satide publica e no atendimento aos pacientes e doentes;

- Coletar e analisar dados sécios sanitdrios da comunidade a ser atendida
pelos programas especificos de sauide;

- Estabelecer programas para atender as necessidades de saude da
comunidade dentro dos recursos disponiveis,

- Realizar programas educativos em saude, ministrando palestras e
coordenando reunides, a fim de motivar e desenvolver atitudes e habitos sadios;

- Supervisionar e orientar os servidores que auxiliem na execugdo das
atribuigdes tipicas da classe;

- Controlar o padréo de limpeza, desinfecgdo e esterilizagdo dos equipamentos
e instrumentos utilizados, bem como supervisionar a desinfec¢do dos locais onde se
desenvolvem os servigos médicos e de enfermagem,

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuagdo;

- Realizar consultas de enfermagem dentro dos padroes estabelecidos;

- Prover recursos humanos e materiais destinados aos servigos de
enfermagem,

- Fiscalizar estabelecimentos que comercializam drogas, medicamenios,
cosméticos, saneantes dormissanitdrios, produtos médico-hospitalares e de diagndstico,
hospitais, clinicas, consultorios dentdrios e veterindrios, postos de saude, creches, asilos e
congéneres, servigos de apoio diagndstico de patologia clinica e citologia, andlises clinicas,
proteses dentdrias e outros servigos afins;

" - Encamirhar para andlise laboratorial medicamentos e outros produtos de
interesse da saude que estejam em desacordo com a legislagdo sanitdria vigente;

- Elaborar laudos, relatorios, comunicagdes e outros documentos relacionados
com a fiscalizagdo sanitdaria;

- Participar das atividades de controle e de apoio referentes a sua drea de
atuagdo;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pesso
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;
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- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades do municipio e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposi¢oes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugesties,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao municipio; _

- Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposigdo,

- Manter limpo o local de trabalho;

- Zelar pela guarda e conservagdo de equipamentos e materiais que utiliza;

- Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar outras atribuigdes afins.

ENFERMEIRO REGULADOR

1. DESCRICAO SINTETICA: Compreende os cargos que se destinam a
planejar, organizar, supervisionar e avaliar os servigos de enfermagem em unidades de
saide, bem como exercer a regulacio de enfermagem do sistema; conhecer a rede de
servigos da regido; manter uma visdo global e permanentemente atualizada dos meios
disponiveis para o atendimento de enfermagem ambulatorial eletiva e de urgéncia, checando
periodicamente sua capacidade operacional; controlar a qualidade do servi¢o nos aspectos
inerentes a sua profissdo, informar a Coordenag¢do da Central Municipal de Regulagdo de
Consultas e Exames Especializados fatos relevantes que necessitem de providéncias urgentes.
Participar da elaboragdo, executar e avaliar planos, programas e subprogramas de saiide
publica. Executar trabalhos especializados e de fiscalizacdo em atividades ou ambiéncia no
campo da saude publica, conforme designagdo superior.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugdo: ensino superior completo em Enfermagem com Registro no
Conselho Regional de Enfermagem (COREN).

3. RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Enfermeiro Regulador. '

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
Jaixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

- Verificar as evidéncias clinicas das solicitagbes, com base em protocolos
clinicos, ordem cronoldgica, ou critérios de prioridade, a fim de dar o correto
encaminhamento, _.

- Atuar sobre a demanda reprimida de procedimentos regulados; N

- Gerenciar o sistema de informagdes;

- Aprovar de acordo com a oferta municipal, negar, ou devolver para inser¢d
de novas informagdes sobre o caso clinico que justifiquem a realizag¢do do procedimento;
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- Inserir no sistema de informagdes as solicitagbes de procedimentos de média
e alta complexidade; ‘ .

- Intermediar o contato com o usudrio diante de cancelamentos e autorizagoes,
bem como pela manutengdo dos cadastros atualizados, _

- Participar de capacitagdes, desde o treinamento introdutério do uso do
sistema, até os treinamentos continuados de modo a ampliarem seu entendimento sobre o
Sfuncionamento da regulacdo em saiide, '

- Realizar o. monitoramento da fila de espera do Sistema Nacional de
Regulagdo; .

- Estabelecer relagdo de parceria junto & coordenagdo, participando de
reunides de planejamento internas, junto as demais diretorias e prestadores externos,

- Desenvolver protocolos de acesso junto aos reguladores e médicos
especialistas;

- Avaliar as solicitagdes de alteragdo de procedimentos jd autorizados e a
solicitagdio de procedimentos especiais, além de orientar e avaliar o preenchimento dos
laudos médicos;

- Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposig¢do;

- Manter limpo o local de trabalho;

- Zelar pela guarda e conservagdo de equipamentos e materiais que utiliza;

- Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar outras atribuigdes afins.

ENGENHEIRO CIVIL

1. DESCRICAO SINTETICA: Elaborar projetos e execugbes de edificagdes,
projetos de saneamento de canais, barragens, diques, drenagem, irrigagdo, etc. realizar
coordenagdo e supervisdo de obras, dar orientagdo técnica, planejar, projetar, realizar
vistorias, efetuar pericias, avalia¢des, arbitramento, fornecer laudos e pareceres técnicos,
fiscalizar construgdes, dar manutengdo e reformas em obras em geral, realizar outras tarefas
correlatas.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucdo: ensino superior completo em Engenharia Civil com registro no
Conselho Regional de Engenharia e Agronomia (CREA).

Outros requisitos: conhecimento de processador de textos, planilhas
eletrénicas e internet. ‘

3. RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso puiblico no cargo de
Engenheiro Civil.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL: _
Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
Jaixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:
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- Avaliar as condi¢bes requeridas para obras, estudando o projeto e
examinando as caracteristicas do terreno disponivel para a construgdo;

- Agular os esforgos e deformagdes previstas na obra projetadas ou que afetem
a mesma, consultando tabelas e efetuando comparagdes, levando em consideragdo fatores
como carga calculada, pressdes de dgua, resisténcia aos ventos e mudangas de temperatura,
para apurar a natureza dos materiais que devem ser utilizados na construgdo,

- Elaborar o projeto da construgdo, preparando plantas e especificagbes da
obra, indicando tipos e qualidade de materiais, equipamentos e mdo-de-obra necessdrios e
efetuando cdlculo aproximado dos custos,

- Preparar o programa de execugdo do trabalho elaborando plantas, croquis,
planilhas, memdrias de cdlculo, cronogramas e outros subsidios que se fizerem necessdrios,
para possibilitar a orientagdo e fiscalizagdo do desenvolvimento das obras;

- Dirigir a execugdo de projetos, acompanhando e orientando as operagdes
medida que avan¢am as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrdes de
qualidade e seguranga recomendados;

- Elaborar, dirigir, acompanhar e executar projetos de engenharia civil
relativos a vias urbanas, obras de pavimentagdo em geral, drenagem e esgoto sanitario,

- Realizar andlises de viabilidade de ocupagdo das margens de rios e
ribeirdes, baseando-se em levantamentos topogrdficos e plantas, visando & prevengdo de
acidentes com pessoas e deslizamento de margens,

- Realizar a andlise de bacias hidrogrdficas consultando plantas cartogrdficas,
efetuando cdlculos de vazdo e didmetro das tubulag¢bes, a fim de solucionar e prevenir a
ocorréncia de alagamentos em determinadas regides do municipio;

- Realizar medicdes, valendo-se de dados obtidos em campo e através de
sistemas informatizados, para emitir parecer quanto a execugdo das obras realizadas,

- Efetuar corregdo de projetos de construgdo e desdobramentos e unificagdo
de dreas, de acordo com as leis municipais;

- Participar do Plano Diretor, analisando as propostas populares e leis
relativas ao planejamento e desenvolvimento urbano,

- Consultar outros especialistas da drea de engenharia e arquitetura, trocando
informagdes relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as exigéncias
técnicas e estéticas relacionadas a obra a ser executada,

- Participar dos processos de licita¢do de obras;

- Acompanhar e controlar a execugdo de obras que estejam sob encargo de
terceiros, atestando o cumprimento das especificagdes técnicas determinadas e declarando o
fiel cumprimento do contrato;

- Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposi¢do;

- Manter limpo o local de trabalho;

- Zelar pela guarda e conservagdo de equipamentos e materiais que utiliza;

- Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar outras atribuicdes afins. '

FONOAUDIOLOGO

Av. Vitéria, 347 — Centro — Nova Venécia — ES —29.830-000 — Fone: (27) 3752-9001
Home-page: http://www.novavenecia.es.gov.br — e-mail: gabinete@novavenecia.es.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA VENECIA
GABINETE DO PREFEITO

1. DESCRICAO SINTETICA: Compreende os cargos que se destinam a
prestar assisténcia fonoaudiolégica nas unidades municipais de saiide para restauragdo da
capacidade de comunicagdo dos pacientes.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucdo: ensino superior completo em Fonoaudiologia com registro no
Conselho Regional de Fonoaudiologia (CRF).

3. RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso puiblico no Cargo de
Fonoaudidlogo.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressio: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

- Identificar problemas ou deficiéncias ligadas a comunidade oral,
empregando técnicas prdprias de avaliagdo e fazendo o treinamento fonético, auditivo, de
dic¢do, importagdo da voz e outros para possibilitar o aperfeicoamento e/ou reabilitacdo da
voz;

- Desenvolver trabalhos de correcdo de distirbios da palavra, voz, linguagem
e audi¢do, objetivando a reeducagdo neuromuscular e a reabilitagdo do paciente,

- Promover q reintegragdo dos pacientes a familia e a outros grupos sociais,

- Avaliar os pacientes no decorrer do tratamento, observando a evolugdo do
processo e promovendo os ajustes necessdrios a terapia adotada;

- Responsabilizar-se pelo controle e utilizag¢do dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposi¢do,

- Zelar pela guarda e conservagdo de equipamentos e materiais que utiliza;

- Observar as normas de higiene e seguranga,

- Executar outras atribuigdes afins.

PSICOLOGO

1. DESCRICAO SINTETICA: Os ocupantes do cargo tém como atribui¢des &
execugdo de tarefas relacionadas com as atividades de estudo e avaliag¢do dos mecanismos de
comportamento dos seres humanos.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucio: ensino superior completo em Psicologia com registro no Conselho
Regional de Psicologia - CRP.

3. RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Psicologo.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
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Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence. '

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

- Proceder ao estudo e avaliagdo do comportamento humano através da
aplicagdo de testes psicoldgicos para determinagdo de caracteristicas afetivas, intelectuais,
sensoriais ‘ou motoras, possibilitando assim, a orientagdo, sele¢do e treinamento no campo
profissional e diagndstico clinico;

- Proceder a formulagdo de hipétese e a sua comprovagdo experimental,
visando obter elementos relevantes ao estudo dos processos de crescimento, inteligéncia,
aprendizagem e outros aspectos de comportamento humano,

- Analisar a influéncia dos fatores hereditdrios, ambientais e de outra espécie
que atuam sobre o individuo para orientar-se no diagndstico de certos distirbios emocionais
e de personalidade;

- Promover a corre¢do de disturbios psiquicos, estudando caracteristicas
individuais, para estabelecer os padrdes normais de comportamento e relacionamento
humano,

- Elaborar e aplicar testes para determinar o nivel de inteligéncia, faculdades,
aptiddes, tragos de personalidade e outras caracteristicas pessoais, visando detectar
possiveis desajustes ao meio-social ou de trabalho ou outros problemas de ordem psiquica,
bem como recomendar a terapia adequada;

- Participar na elaboragdo de andlise ocupacional, observando as condigdes
de trabalho e as fungdes tipicas de cada ocupacdo, para identificar as aptidoes,
conhecimentos e tragos de personalidade compativel com as exigéncias da ocupagdo e
estabelecer um processo de sele¢do e orientagdo no campo profissional;

- Efetuar o recrutamento, sele¢do, treinamento, acompanhamento e avaliagdo
do desempenho de pessoal e a orientagdo profissional, para fornecer dados a serem
utilizados nos servigos de emprego, administrag¢do de pessoal e orientagdo individual;

- Efetuar estudo da importdncia da motivagdo no ensino, sugerindo novos
métodos técnicas adequadas para facilitar o processo-ensino aprendizagem,

- Reunir informagdes a respeito do paciente em fichas individuais, para
Jfornecer subsidios necessdrios aos especialistas;

- Diagnosticar a existéncia de problemas na drea de psicomotricidade,
disfuncbes cerebrais, disritmias, dislexias e outros distiurbios psiquicos, visando ministrar o
fratamento adequado;

- Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposig¢do,

- Zelar pela guarda e conservagdo de equipamentos e materiais que utiliza;

- Observar as normas de higiene e seguranga;

- Executar outras atribui¢des afins.

MEDICO CLINICO GERAL

1. DESCRICAO SINTETICA: Aplica os cownhecimentos de medicina na
prevengdo e diagndstico das doengas do corpo humano. Suas fungdes consistem em: efetuar
exames médicos, avaliando o estado geral em que o paciente se encontra e emitindo
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diagnostico com a respectiva prescri¢do de medicamentos e/ou solicitagdo de exames,
visando a promogdo da savde e bem-estar da populagdo.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
: Instrugdo: ensino superior completo em Medicina com registro no Conselho
Regional de Medicina - CRM. :

3. RECRUTAMENTO: - _
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Meédico Clinico Geral.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressio: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

- Realizar atendimento de clinica médica,

- Expedir atestados médicos,

- Desempenhar fungdes da medicina preventiva e curativa;

- Examinar o paciente, auscultando, apalpando ou utilizando instrumentos
especiais para determinar diagndstico, ou se necessdrio, requisitar exames complementares,
encaminhar o usudrio a especialista, a outra categoria profissional ou & outra institui¢do,
dependendo da avaliagdo médica, :

- Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, 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 0s
padrdes normais, para confirmar ou informar o diagnostico,

- Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo
diagnostica, o tratamento prescrito e a evolugdo da doenga;

- Prestar atendimento em urgéncias clinicas e cirvirgicas,

- Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;

- Notificar doengas consideradas para "notificagdo compulsoria”;

- Assessorar a elaboragdo de campanhas educativas no campo da saide
publica e medicina preventiva;

- Participar de programas de saude, visando ao controle, prevengdo e
recuperagdo de doengas e a promog¢do de saiide,

- Participar do desenvolvimento e execugdo de planos de fiscalizagdo
sanitdria,

- Proceder a pericias médico-administrativas, examinando os doentes, a fim de
Jfornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos quando solicitado;

- Participar do processo de aquisicdo de servigos, insumos e equzpamentos
relativos a sua drea;

- Responsabilizar-se pelo controle e utiliza¢do dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposi¢do;

- Zelar pela guarda e conservagdo de equipamentos e materiais que utiliza;
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- Utilizar equipamentos de prote¢do individual conforme preconizado pela
Agéncia Nacional de Vigildncia Sanitdria - ANVISA,

- Observar as normas de higiene e seguranga;

- Executar outras atribui¢des afins.

MEDICO GINECOLOGISTA/OBSTETRA

1. DESCRICAO SINTETICA: Aplica os conhecimentos de medicina na
prevengdo e diagnéstico das doengas do corpo humano em mulheres e gestantes; protegendo
o binémio materno-fetal. Suas fungbes consistem em: efetuar exames médicos, avaliando o
estado geral em que o paciente se encontra e emitindo diagndstico com a respectiva
prescricdo de medicamentos e/ou solicitagdo de exames, visando a promogdo da saide e
bem-estar da populagdo feminina.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo: ensino superior completo em Medicina com registro no Conselho
Regional de Medicina - CRM, Titulo de Especialista e Registro de Qualificagdo de
Especialista - RQOE. ‘

3. RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Médico Ginecologista/Obstetra.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressio: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:
- Realizar atendimento na drea de ginecologia/obstetricia (pré-natal e periodo
puerperal), '

- Realizar a coleta de material preventivo do cdncer,

- Realizar exames ginecoldgicos que incluem exames de. mamas e exame
especular, diagnosticando anomalias e infec¢des existentes, medicando e/ou encaminhando
para novos exames.

- Expedir atestados médicos;

- Desempenhar fungdes da medicina preventiva e curativa;

- Examinar o paciente, auscultando, apalpando ou utilizando instrumentos
especiais para determinar diagndstico, ou se necessdrio, requisitar exames complementares,
encaminhar o usudrio a outra especialidade, categoria profissional ou a outra institui¢do,
dependendo da avaliagdo médica; |

- Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, 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-0s com 0S
padrdes normais, para confirmar ou informar o diagndstico,

- Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo
diagndstica, o tratamento prescrito e a evolugdo da doenga,
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- Prestar atendimento em urgéncias clinicas;

- Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;

- Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua drea de especialidade;

- Realizar o planejamento familiar, através de palestras e explanagdes a
respeito dos métodos existentes,

- Notificar doengas consideradas para "notifica¢do compulsoria”;

- Assessorar a elaboracdo de campanhas educativas no campo da satde
publica e medicina preventiva;

- Participar de programas de saude, visando o controle, prevengdo e
recuperagdo de doengas e a promogdo de saide;

- Participar do desenvolvimento e execugdo de planos de fiscalizagdo
sanitdria; '

- Proceder a pericias médico-administrativas, examinando os doentes, a fim de
fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos quando solicitado;

- Participar do processo de aquisi¢do de servigos, insumos e equipamentos
relativos a sua drea,

- Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposi¢do;

- Orientar e zelar pela preservagdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e
instrumentos utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagdo;

- Utilizar equipamentos de protegdo individual conforme preconizado pela
Agéncia Nacional de Vigildncia Sanitdria - ANVISA;

- Observar as normas de higiene e seguranga,

- Executar outras atribuigdes afins.

MEDICO PEDIATRA

1. DESCRICAO SINTETICA: Aplica os conhecimentos de medicina na
prevengdo e diagndstico das doengas do corpo humano em criangas. Suas fungbes consistem
em: efetuar exames médicos, avaliando o estado geral em que o pacienie se enconira e
emitindo diagnéstico com a respectiva prescricdo de medicamentos e/ou solicitagdo de
exames, visando a promogdo da saiide e bem-estar da populagdo infantil e infanto-puberal.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instruciio: ensino superior completo em Medicina com Registro no Conselho
Regional de Medicina - CRM, Titulo de Especialista e Registro de Qualificagdo de
Especialista - ROL.

3. RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Médico Pediatra.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressiio: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence. '

5. ATRIBUICOES TIPICAS:
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- Realizar atendimento na drea de pediatria;

- Expedir atestados médicos;

- Desempenhar fungdes da medicina preventiva e curativa;

- Examinar o paciente, auscultando, apalpando ou utilizando instrumentos
especiais para determinar diagndstico, ou se necessdrio, requisitar exames complementares,
encaminhar o usudrio a outra especialidade, categoria profissional ou a outra institui¢do,
dependendo da avaliagdo médica;

- Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, 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 0s

padrdes normais, para confirmar ou informar o diagndstico,

- Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo
diagnéstica, o tratamento prescrito e a evolugdo da doenga;

- Prestar atendimento em urgéncias clinicas,

- Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso,

- Notificar doengas consideradas para "notificagdo compulséria”;

- Assessorar a elabora¢do de campanhas educativas no campo da saide
publica e medicina preventiva; :

- Participar de programas de saude, visando o controle, prevengdo e
recuperagdo de doengas e a promogdo de saiide; '

- Participar do desenvolvimento e execu¢do de planos de fiscalizagdo
sanitaria;

- Proceder a pericias médico-administrativas, examinando os doentes, a fim de
fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos quando solicitado;

- Participar do processo de aquisi¢do de servigos, insumos e equipamentos
relativos a sua drea;

- Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposigdo,

- Orientar e zelar pela preservag¢do e guarda dos equipamentos, aparelhos e
instrumentos utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagdo,

- Utilizar equipamentos de protegdo individual conforme preconizado pela
Agéncia Nacional de Vigildncia Sanitdria - ANVISA,

- Observar as normas de higiene e seguranca,

- Executar outras atribuigdes afins.

MEDICO CARDIOLOGISTA

1. DESCRICOES SINTETICAS: Os ocupantes do cargo aplicam os
conhecimentos de medicina na prevengdo, diagndstico e tratamento de doengas e disfungdes
relacionadas com o sistema cardiovascular. Suas fungdes consistem em: realizar exames e
testes fisicos, solicitar e analisar o resultado de exames, avaliar o estado geral em que o
paciente se encontra, diagnosticar possiveis disfungdes, com a respectiva prescrigdo de
medicamentos, visando & promog¢do da saiide e bem-estar da populagdo.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
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Instrucdo: ensino superior completo em Medicina com registro no Conselho
Regional de Medicina - CRM, Titulo de Especialista e Registro de Qualificagdo de
Especialista - RQOEF.

3. RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Meédico Cardiologista.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressio: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

- Realizar atendimento na drea de cardiologia,

- Expedir atestados médicos,

- Desempenhar fungbes da medicina preventiva e curativa; :

- Examinar o paciente, auscultando, apalpando ou utilizando instrumentos
especiais para determinar diagndstico, ou se necessdrio, requisitar exames complementares,
encaminhar o usudrio a outra especialidade, categoria profissional ou a outra institui¢do,
dependendo da avaliagdo médica,

- Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, 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 o0s
padrdes normais, para confirmar ou informar o diagndstico;

- Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo
diagndstica, o tratamento prescrito e a evolug¢do da doenga;

- Prestar atendimento em urgéncias clinicas,

- Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso,

- Notificar doengas consideradas para "notificagdo compulsoria”;

- Assessorar a elabora¢do de campanhas educativas no campo da saide
publica e medicina preventiva, _

- Participar de programas de saude, visando o conirole, prevengdo e
recuperagdo de doengas e a promogdo de saiide;

- Participar do desenvolvimento e execu¢do de planos de fiscalizagdo
sanitdaria,

- Proceder a pericias médico-administrativas, examinando os doentes, a fim de
fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos quando solicitado;

- Participar do processo de aquisi¢do de servigos, insumos e equipamentos
relativos a sua drea;

- Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposi¢do,

- Orientar e zelar pela preservagdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e
instrumentos utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagdo;

- Utilizar equipamentos de protegdo individual conforme preconizado pela
Agéncia Nacional de Vigildncia Sanitdria - ANVISA;

- Observar as normas de higiene e seguranga,
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- Executar outras atribui¢des afins.
MEDICO ORTOPEDISTA

1. DESCRICAO SINTETICA: Atender aos pacientes necessitados de
atendimento na drea traumatolégica ou ortopédica, elaborar e participar de programas de
educagdo sanitdria, organizar Unidades de Servigos Médicos; orientar, dirigir, coordenar e
supervisionar equipes multiprofissionais; realizar estudos, supervisionar e avaliar programas
em sua drea de especialidade, participar de programas voltados para a saiide publica;
solicitar exames laboratoriais e radiologias, que se fizerem necessdrios; prestar atendimento
médico na especialidade, executar outras tarefas semelhantes.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucdo: ensino superior completo em Medicina com Registro no Conselho
Regional de Medicina - CRM, Titulo de Especialista e Registro de Qualificagdo de
Especialista - ROE.

3. RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Médico Ortopedista.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressiio: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

- Prestar assisténcia médica em ortopedia efetuando os procedimentos
técnicos pertinentes a especialidade;

- Clinicar e medicar pacientes dentro de sua drea de especialidade;

- Expedir atestados médicos;

- Desempenhar fungdes da medicina preventiva e curativa,

- Examinar o paciente, auscultando, apalpando ou utilizando instrumentos
especiais para determinar diagnostico, ou se necessdrio, requisitar exames complemeniares,
encaminhar o usudrio a outra especialidade, categoria profissional ou a outra institui¢do,
dependendo da avalia¢do médica;

- 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 diagndstico;

- Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo
diagndstica, o tratamento prescrito e a evolugdo da doenga;

- Prestar atendimento em urgéncias clinicas;

- Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;

- Notificar doengas consideradas para "notificagdo compulsoria’;

- Assessorar a elaboragdo de campanhas educativas no campo da saide
publica e medicina preventiva;
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- Participar de programas de saiude, visando o controle, prevengdo e
recuperagdo de doengas e a promogdo de saiide;

- Participar do desenvolvimento e execu¢do de planos de fiscalizagdo
sanitdria;

- Proceder a pericias médico-administrativas, examinando os doentes, a fim de
Jornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos quando solicitado;

- Participar do processo de aquisi¢do de servigos, insumos e equipamentos
relativos a sua drea;

- Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposigdo;

- Orientar e zelar pela preservacdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e
instrumentos utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagdo,

- Utilizar equipamentos de prote¢do individual conforme preconizado pela
Agéncia Nacional de Vigildncia Sanitdria - ANVISA,-

- Observar as normas de higiene e seguranga;

- Executar outras atribuigdes afins.

MEDICO PSIQUIATRA

1. DESCRICAO SINTETICA: Atender pacientes com patologias como
disturbios de comportamento, depressGo e doengas mentais, atender a pacientes
encaminhados pelos médicos da rede bdsica, prescrever e avaliar os pacientes do Centro de
Atengdo Psicossocial (CAPS) de acordo com a necessidade.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo: ensino superior completo em Medicina com registro no Conselho
Regional de Medicina - CRM, Titulo de Especialista e Registro de Qualifica¢do de
Especialista - RQE.

3. RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Meédico Psiquiatra.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

- Realizar atendimento na drea de psiquiatria;

- Desempenhar fungbes da medicina preventiva e curativa;

- Examinar o paciente, auscultando, apalpando ou utilizando instrumentos
especiais para determinar diagndstico, ou se necessdrio, requisitar exames complementares,
encaminhar o usudrio a outra especialidade, categoria profissional ou a outra instituigdo,
dependendo da avaliagdo médica;

- Efetuar exames clinicos individuais, a’zagnostzco terapéutica, prescrever
medicamentos, tratamentos e acompanhamento dos pacientes;
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- Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os
padrdées normais, para confirmar ou informar o diagndstico;

- Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo
diagndstica, o tratamento prescrito e a evolugdo da doenga;

- Prestar atendimento em urgéncias clinicas,

- Emitir guias de internagdo e fazer triagens de pacientes, encaminhando as
clinicas especializadas, se assim se fizer necessdrio,

- Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua drea de especialidade;

- Emitir atestados e pareceres sobre as condi¢bes de satude mental dos
pacientes, ’

- Notificar doengas consideradas para "notificagdo compulsdria”,

- Assessorar a elaborag¢@o de campanhas educativas no campo da saiide
publica e medicina preventiva,

- Participar de programas de saude, visando o controle, prevengdo e
recuperagdo de doengas e a promogdo de saude;

- Participar do desenvolvimento e execu¢do de planos de fiscalizagdo
sanitdria;

- - Proceder a pericias médico-administrativas, examinando os doentes, a fim de

fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos quando solicitado,

- Participar do processo de aquisi¢do de servigos, insumos e equipamentos
relativos a sua drea;

- Responsabilizar-se pelo controle e utiliza¢do dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposi¢do,

- Orientar e zelar pela preservagdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e
instrumentos utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagdo;

- Utilizar equipamentos de prote¢do individual conforme preconizado pela
ANVISA (Agéncia Nacional de Vigildncia Sanitdria);

- Observar as normas de higiene e seguranga;

- Executar outras atribuigdes afins.

MEDICO NEUROLOGISTA

1. DESCRICAO SINTETICA: Atender aos pacientes necessitados de
atendimento especializado em neurologia, atendimento a pacientes com problemas
neurologicos conforme encaminhamento clinico. '

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugio: ensino superior completo em Medicina com registro no Conselho
Regional de Medicina - CRM, Titulo de Especialista e Registro de Qualificagdo de
Especialista - RQE.

3. RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de

Meédico Neurologista.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
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Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

- Realizar atendimento na drea de neurologia;

- Expedir atestados médicos,

- Desempenhar fungdes da medicina preventiva e curativa,

- Examinar o paciente, auscultando, apalpando ou utilizando instrumentos
especiais para determinar diagndstico, ou se necessdrio, requisitar exames complementares,
encaminhar o usudrio a outra especialidade, categoria profissional ou a outra institui¢do,
dependendo da avalia¢do médica,

- 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 o0s
padrdes normais, para confirmar ou informar o diagndstico,

- Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo
diagnéstica, o tratamento prescrito e a evolugdo da doenga; ' '

- Prestar atendimento em urgéncias clinicas,

- Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso,

- Notificar doengas consideradas para "notificagdo compulsoria”;

- Assessorar a elabora¢do de campanhas educativas no campo da saude
publica e medicina preventiva,

- Participar de programas de saude, visando o controle, prevengdo e
recuperagdo de doengas e a promogdo de saide;

- Participar do desenvolvimento e execu¢do de planos de fiscalizagbo
sanitdria;

- Proceder a pericias médico-administrativas, examinando os doentes, a fim de
fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos quando solicitado,

- Participar do processo de aquisi¢do de servigos, insumos e equipamentos
relativos a sua drea;

- Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdio dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposi¢do,

- Orientar e zelar pela preservagdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e
instrumentos utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagdo;

- Utilizar equipamentos de prote¢do individual conforme preconizado pela
ANVISA (Agéncia Nacional de Vigildncia Sanitdria),

- Interpretar eletroencefalograma;

- Observar as normas de higiene e seguranga;

- Executar outras atribuicdes afins.

MEDICO REGULADOR

1. DESCRICAO SINTETICA: Aplica os conhecimentos de medicina na
prevengdo e diagnédstico das doengas do corpo humano. Exercer a regulagdo médica do
sistema; conhecer a rede de servigos da regido; manter uma visdo global e permanentemente
atualizada dos meios disponiveis para o atendimento do SUS, analisar e decidir sobre a
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gravidade de um caso que lhe estd sendo comunicado, estabelecendo uma gravidade
presumida.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugdo: ensino superior completo em Medicina com Registro no Conselho
Regional de Medicina - CRM.

3. RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Médico Regulador (Médico Clinico Geral).

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:
- Regular a oferta de servigos de satide, priorizando os atendimentos conforme
grau de complexidade, tanto os eletivos como urgéncias;
- Analisar e deliberar imediatamente sobre os problemas de acesso dos
pacientes aos servigos de saude, julgando e discernindo o grau presumido de urgéncia e
prioridade de cada caso, segundo as informagdes disponiveis, fazendo o enlace entre os
diversos niveis assistenciais do sistema estadual e regional de savide, com vistas ao
atendimento adequado das necessidades dos pacientes;
- Executar avalia¢do técnica de laudos, proceder ao agendamento das
consultas e exames especializados regulados, com base em protocolos de acesso;
- Regular as solicitagdes de exames de alto custo e complexidade;
- Viabilizar o acesso do paciente ao servi¢o adequado a sua necessidade, de
forma célere e eficiente,
- Estabelecer com as equipes de supervisdo e auditoria mecanismo de controle
e avaliagdo da assisténcia prestada ao paciente, tanto do ponto de vista da administracdo
como do usudrio do servigo;
' - Participar na elaboragdo e pactuagdo dos protocolos de acesso;
- Atuar sobre a demanda reprimida de procedimentos regulados;
- Verificar as evidéncias clinicas das solicitagbes e o cumprimento dos
protocolos de regulagdo, por meio da andlise de laudo médico;
- Autorizar ou ndo a realizag¢do do procedimento;
, - Analisar a disponibilidade de vagas e os recursos necessdrios para o
atendimento do usudrio,
- Avaliar as solicitagdes de alteragdo de procedimentos jd autorizados e a
solicitagdo de procedimentos especiais;
- Obedecer as normas técnicas vigentes no servigo; :
- Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdio dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposigdo,
- Zelar pela guarda e conservagdo de equipamentos e materiais que utiliza;
- Utilizar equipamentos de prote¢do individual conforme preconizado pela
ANVISA (Agéncia Nacional de Vigildncia Sanitdria),
- Observar as normas de higiene e seguranga,
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- Executar outras atribuicdes afins.
ODONTOLOGO

1. DESCRICAO SINTETICA: Compreende os cargos que se destinam a
executar e coordenar os trabalhos relativos a diagndstico e tratamento de afecgdes da boca,
dentes e regido maxilofacial, utilizando processos clinicos e instrumentos adequados, para
manter ou recuperar a saude oral. Executar atividades no campo da savide publica, conforme
designagdo superior, assim como a atuagdo em especialidades relacionadas a sua formagdo.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucio: ensino superior completo em Odontologia com registro no
Conselho Regional de Odontologia (CRO).

3. RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Odontdlogo.

" 4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressio: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence. :

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

- Examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos ou por via
direta, para verificar a presenga de cdries e outras afec¢oes;

- Identificar as afec¢bes quanto a extensdo e a profundidade, utilizando
instrumentos especiais e radiologicos, para estabelecer diagnostico e plano de tratamento;

- Aplicar anestesia troncular, gengival ou tépica, utilizando medicamentos
anestésicos, para promover conforto e facilitar a execugdo do tratamento;

- Extrair raizes e dentes, utilizando férceps, alavancas e outros instrumentos,
para prevenir infecgies,

- Restaurar cdries, utilizando instrumentos, aparelhos e substdncias
especificas, para restabelecer a forma e a fungdo do dente;

- Executar a limpeza profildtica dos dentes.e gengivas, extraindo tdrtaro, para
evitar a instalagdo de focos de infecgdo,

- Prescrever ou administrar medicamentos, determinando a via de apllcagao
para prevenir hemorragias ou tratar infecgdes da boca e dentes,

- Proceder a pericias odontoadministrativas, examinando a cavidade bucal e
os dentes, a fim de fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos;

- Coordenar, supervisionar ou executar a coleta de dados sobre o estado
clinico dos pacientes, langando-os em fichas individuais, para acompanhar a evolugdo do
tratamento, '

- Orientar e zelar pela preservagdo e guarda de aparelhos, instrumentos ou
equipamento utilizado em sua especialidade, observando sua correta utiliza¢do;

- Executar e/ou participar de agdes de Vigildncia Sanitdria em articulag¢do
direta com as de Vigildncia Epidemiolégica, Saide do Trabalhador e do- Meio Ambiente
quando solicitado;
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- Elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento
odontolégico preventivo voltado & comunidade de baixa renda e para os estudantes da rede
municipal de ensino,

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuagdo,

- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a
sua drea de atuagdo;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servi¢o 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 reunides com unidades do municipio e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposi¢des sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formula¢do de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao municipio; :

- Responsabilizar-se pelo controle e utiliza¢do dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposi¢do;

- Zelar pela guarda e conservagdo de equipamentos e materiais que uliliza,

- Observar as normas de higiene e seguranga;

- Executar outras atribuicdes afins.

AUDITOR

1. DESCRICAO SINTETICA: elaborar procedimentos de trabalho para os
setores buscando a eficiéncia do servigo publico, analisar os procedimentos realizados pelos
setores da administragcdo direta e indireta, efetuar a revisdo de balangos, efetuar pericias
contdbeis, efetuar de tomadas de contas dos responsaveis por bens ou valores do municipio,
assinar balango e balancetes, preparar relatérios informativos sobre a situagdo financeira e
patrimonial do municipio, analisar prestagées de contas, processos licitatorios, projetos de
leis e outras tarefas que a legislagdo determinar.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo: ensino superior completo em Ciéncias Contdbeis ou Administra¢do
ou Economia ou Direito ou Engenharia Civil, com registro no érgdo de classe respectivo.

Outros requisitos: conhecimento de ~ processador de textos, planilhas
eletrénicas e internet. ‘

3. RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Auditor. '

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:
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- Assessorar, orientar, acompanhar e avaliar os atos de gestdo administrativa,
orgamentdria, financeira, patrimonial, operacional e de pessoal, objetivando a
economicidade, a eficiéncia, a eficdcia, a efetividade e a equidade, assim como a
aderéncia regulatoria; ‘

- Estabelecer e monitorar planos, programas de auditoria, critérios,

avaliagdes e métodos de trabalho, objetivando uma maior eficiéncia e eficdacia
dos controles internos administrativos, colaborando para a redugdo das possibilidades de f
raudes e erros e eliminagdo de atividades que ndo agregam valor para a administragdo

publica municipal;
- Elaborar o Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna —
PAINT e o Relatério Anual de Atividades da Auditoria Interna — RAINT,

- Examinar processos de engenharia, verificando in loco a execugdo;

- Examinar folha de pagamento;

- Acompanhar a aplicagdo de recursos na educagdo, saude;

- Examinar relatorio de gestdo orgamentdria e fiscal;

- Examinar os processos de cobranga judicial e administrativa da divida ativa;

- Examinar os processos de parcelamentos de dividas passivas;

- Examinar processo, projetos de leis, prestagles de contas e apresentar
certificado e/ou parecer de auditoria;

- Examinar e emitir parecer sobre a presta¢do de contas anual e em tomadas
de contas especiais, segundo diretrizes emanadas do sistema central de controle interno  do
municipio;

- Manter sigilo absoluto sob todos os assuntos que sejam objetos de atuagdo
direta e indireta da Unidade Central de Controle Interno;

- Promover diligéncias e elaborar relatorios;

- Executar outras atribuicdes afins.

NUTRICIONISTA

1. DESCRICAO SINTETICA: prestar assisténcia nutricional a individuos e
coletividades (sadios e enfermos), organizar, administrar e avaliar unidades de alimentagdo
e nutrigdo; efetuar controle higiénico-sanitdrio; participar de programas de educagdo
nutricional; ministrar cursos. Atuar em conformidade ao Manual de Boas Prdticas.
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugio: ensino superior completo em Bacharelado em Nutri¢do e Registro
no Conselho de Classe.

Outros requisitos: conhecimento de processador de textos, planilhas
eletrénicas e internet.

3. RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Nutricionista.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
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Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
Jaixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

- Definir, planejar, organizar, supervisionar e avaliar as atividades de
assisténcia nutricional; ,

- Avaliar o estado nutricional do paciente a partir de diagndstico clinico,
exames laboratoriais, anamnese alimentar e exames antropométricos;

- Estabelecer a dieta do paciente, fazendo as adequagdes necessdrias;

- Prescrever complementos nutricionais, quando necessdrio;

- Registrar, diariamente, em prontudrio do paciente, a prescri¢do
dietoterdpica, a evolu¢do nutricional e as intercorréncias, bem como, a alta em nutrigdo;

- Promover orienta¢do e educagdo alimentar e nutricional para pacientes e
familiares,

- Desenvolver manual de especificagdes de dietas;

- Elaborar previsdo de consumo periddico de géneros alimenticios.e material
de consumo, '

- Orientar e supervisionar o preparo e confecgdo, rotulagem, estocagem,
distribuicdo e administragdo de dietas; -

- Integrar a equipe multidisciplinar, com participagdo plena na atengdo
prestada ao paciente, B

- Efetuar controle periédico dos trabalhos executados;

- Executar outras atribuig¢des afins.

6. Atribuicdes do nutricionista no dmbito do Programa de Alimentacdo
Escolar - PAE: . '

- Realizar o diagnostico e o acompanhamento do estado nutricional,
calculando os pardmetros nutricionais para atendimento da clientela da educagdo bdsica:
educagdo infantil, creches, ensino fundamental e Educacdo de Jovens e Adultos - EJA com
base em recomendag¢des nutricionais, avaliagdo nutricional e necessidades nutricionais
especificas, definindo a quantidade e qualidade dos alimentos, obedecendo os pardmetros
definidos em normativas do Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educa¢do - FNDE;

- Estimular a identificagdo de individuos com necessidades nutricionais
especificas, para que recebam atendimento adequado no Programa de Alimentagdo Escolar;

- Planejar, elaborar, acompanhar e avaliar os carddpios com base no
diagnéstico nutricional e nas referéncias nutricionais observando o seguinte: adequagdo as
Jaixas etdrias e aos perfis epidemioldgicos das populagdes atendidas, respeito aos hdbitos
alimentares de cada localidade ¢ a sua vocagdo agricola e a alimentacdo sauddvel e
adequada; utilizagdo dos produtos da Agricultura Familiar e dos Empreendedores
Familiares Rurais, priorizando, sempre que possivel, os alimentos orgdnicos e ou
agroecolégicos; local, regional, territorial, estadual ou nacional, nesta ordem de prioridade;

- Propor e realizar agdes de educagdo alimentar e nutricional para a
comunidade escolar, inclusive promovendo a consciéncia ecologica e ambiental, articulando-
se com a dire¢do e com a coordenagcdo pedagdgica da escola para o planejamento de
atividades com a dire¢dio e com a coordenagdo pedagdgica com o conteiido de alimentagdo e
nutricdo, _

- Elaborar fichas técnicas das preparagdes que compdem o carddpio;
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- Planejar, orientar e supervisionar as atividades de sele¢do, compras,
armazenamento, produgdo e distribuicdo dos alimentos, zelando pela qualidade e
conservagdo dos produtos, observadas sempre as boas prdticas higiénicas e sanitarias;

- Planejar, coordenar e supervisionar a aplicacdo de testes de aceitabilidade
junto a clientela, quando da introdug¢do de alimentos novos ou quaisquer alteragdes
inovadoras, no que diz respeito ao preparo, ou para avaliar a aceita¢do dos carddpios
praticados, observando pardmetros técnicos, cientificos e sensoriais reconhecidos e
realizando andlise estatistica dos resultados; :

- Interagir com os agricultores familiares e empreendedores rurais, de forma a
conhecer a produgdo local inserindo esses produtos na alimentagdo escolar;

- Participar do processo de licitagdo e da compra direta da agricultura
familiar para aquisicdo de gémeros alimenticios, no que se refere a parte técnica
(especificagdes, quantitativos, entre outros).

- Orientar e supervisionar as atividades de higiene de ambientes,
armazenamento de alimentos, veiculos de transporte de alimentos, equipamentos e utensilios
da institui¢do,

- Elaborar e implantar o Manual de Boas Prdticas de Fabricagdo e Controle
para Unidade de Alimentagdo e Nutrigdo - UAN;

- Elaborar o plano de trabalho anual do Programa de Alimentagdo Escolar -
PAE, contemplando os procedimentos adotados para o desenvolvimento das atribuigdes;

- - Assessorar o Conselho de Alimentagdo Escolar - CAE no que diz respeito a
execugdo técnica do Programa de Alimentagdo Escolar - PAE;

- Avaliagdo técnica dos fornecedores de géneros alimenticios, segundo os
padrdes de identidade e qualidade, a fim de emitir parecer técnico, com o objetivo de
estabelecer critérios qualitativos para a participagdo dos mesmos no processo de aquisi¢do
dos alimentos;

- Contribuir na elaboragdo e revisdo das normas reguladoras proprias da drea
de alimentagdo e nutrigdo;

- Colaborar na formagdo de profissionais na drea de alimentagdo e nutri¢do,
participando de programas de treinamento e capacitagdo;

- Manter sigilo absoluto sob todos os assuntos que sejam objetos de atuagdo
direta e indireta do setor de trabalho;

- Responsabilizar-se pelo controle e utiliza¢do dos equipamenios, instrumentos
e materiais colocados a sua disposi¢do,

- Zelar pela guarda e conservagdo de equipamentos e materiais que utiliza,

- Observar as normas de higiene e seguranga,

- Executar outras atribuig¢des afins.

MEDICO VETERINARIO

1. DESCRICAO SINTETICA: Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes,
de atendimento médico veterindrio, desenvolvendo as atribui¢des pertinentes drea como
emissdo de certificados, laudos e outros, aplicando recursos de medicina veterindria
preventiva para promover a saide e o bem-estar dos animais e do ser humano. Exerce a
fungdo de perito e coordena e participa dos grupos operativos em equipe multiprofissional,
executando trabalhos de fiscalizacdo em atividades ou ambiéncia no campo da saide
publica, conforme designagdo superior.
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2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucdo: ensino superior completo em Medicina Veterindria com registro no
Conselho Regional de Medicina Veterindria (CRMYV).

3. RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho, medzante concurso publico no cargo de
Meédico Veterindrio.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressio: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

- Desempenhar atividades de coordenagdo na fiscalizagdo de dispensa e
certificagdo de registros junto ao SIM (Servigo de Inspe¢do Municipal);

- Auxiliar nas inspec¢des das empresas registradas junto ao SIM (Servigo de
Inspegdo Municipal);

- Orientar ou realizar treinamentos com os produtores e/ou associagoes de
produtores que atuarem na produ¢do de alimentos registrados junto ao SIM (Servigo de
Inspe¢do Municipal); :

- Auxiliar nas atividades de inspe¢do sanitdria nas dreas afins;

- Realizar fiscalizag@o em estabelecimentos de abate de animais;

- Realizar treinamento para os Agentes de Endemias e demais servidores que
atuarem na Vigildncia Ambiental, demais vigildncias e dreas afins;

- Realizar palestras e outras atividades junto as comunidades (urbana ou
rural) quando houver registros epidémicos de agravos e/ou doengas de interesse em Saiide
Publica Veterindria;

- Desempenhar atividades de apoio ou coordenagdo nas agdes de vacinagdo -
animal e realizagdo de bloqueio de focos,

- Desempenhar atividades de coordenagdo nas agbes de controle da populagdo
animal e controle de animais errantes;

- Auxiliar ou coordenar as agdes de controle de endemias e demais doengas ou
agravos; :

- Auxiliar ou coordenar as ag¢des de controle de animais sinantrdpicos e
pegonhentos,

- Auxiliar as a¢les da vigildncia sanitaria que buscar informar os
consumidores quanto a escolha dos bons produtos e servigos,

- Realizar treinamentos e/ou palestras para funciondrios ou proprietdrios de
comércios afins que estejam regulados junto a vigildncia sanitaria;

- Manter sigilo absoluto sob todos os assuntos que sejam objetos de atuag:do
direta e indireta do setor de trabalho,

- Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposi¢do;

- Zelar pela guarda e conservagdo de equipamentos e materiais que utiliza;

- Observar as normas de higiene e seguranga;

- Executar outras atribuigdes afins.
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ENGENHEIRO AGRONOMO

1. DESCRICAO SINTETICA: Os ocupantes do cargo tém como atribuicbes
elaborar e supervisionar projetos a cultivos agricolas e pastos, planejando e controlando
técnicas de utilizagdo de terras, para possibilitar um maior rendimento e qualidade dos
produtos agricolas. '

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucdo: ensino superior completo em Agronomia com registro no Conselho
Regional de Engenharia e Agronomia (CREA).

3. RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Engenheiro Agrénomo. ’

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressio: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

- Elaborar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima,
efetuando estudos, experiéncias e analisando os resultados obtidos, para melhorar a
germinagdo de sementes, o crescimento de plantas, a adaptabilidade dos cultivos, o
rendimento das colheitas e outras caracteristicas dos cultivos agricolas.

- Estudar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigacdo, adubagem e
condigbes climdticas sobre culturas agricolas, realizando experiéncias e analisando seus
resultados nas fases da semeadura, cultivo e colheita, para determinar as técnicas de
tratamento do solo e a exploragdo agricola mais adequada a cada tipo de solo e clima.

- Elaborar novos métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da
lavoura e pragas de insetos, e/ou aprimorar os jd existentes, baseando-se em experiéncias e
pesquisas, para preservar a vida das plantas e assegurar o maior rendimento do cultivo.

- Orientar agricultores e outros trabalhadores agricolas sobre sistemas e
técnicas de exploragdo agricola, fornecendo indicagdes, épocas e sistemas de plantio, custos
dos cultivos, variedades a empregar e outros dados pertinentes, para aumentar a produgdo e
conseguir variedades novas ou melhoradas, de maior rendimento, qualidade e valor nutritivo.

- Supervisionar, elaborar e coordenar projetos em determinados aspectos das
culturas agricolas como na multiplicagdo de variedades de plantas, combate a pragas ou em
culturas especificas.

- Supervisionar, coordenar e dar orienta¢do técnica;

- Elaborar estudos, planejamentos, projetos e especificagdes;

- Elaborar estudos de viabilidade Técnica-Econémica,

- Dar assisténcia, assessoria e consultoria;

- Supervisionar obras e servigos técnicos,

- Vistoriar, periciar, avaliar, arbitrar, emitir laudo e parecer-técnico;
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- Manter sigilo absoluto sob todos os assuntos que sejam objetos de atuagdo
direta e indireta do setor de trabalho; " '

- Responsabilizar-se pelo controle e utiliza¢do dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposi¢do,

- Zelar pela guarda e conservagdo de equipamentos e materiais que utiliza;

- Observar as normas de higiene e seguranga;

- Executar outras atribuigdes afins.

TECNOLOGO EM GESTAO AMBIENTAL

1. DESCRICAO SINTETICA: Os ocupantes do cargo tém como atribuigées
estudar, planejar, projetar, especificar e executar projetos especificos na drea de atuagdo.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugio: ensino superior completo em Tecndlogo em Gestdo Ambiental e
Registro no Conselho de Classe.

3. RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Tecndlogo em Gestdo Ambiental.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressd@o: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
Jaixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:
- Gerenciar, planejar e executar as atividades de diagndstico, ‘
- Fazer avaliagdo de impacto, propondo medidas mitigadoras, corretivas e

preventivas;
- Recuperar as dreas degradadas, acompanhando e monitorando a qualidade
ambiental; _
' - Regularizar o uso, controle, prote¢do e conservagdo de meio ambiente;
- Controlar, analisar o impacto ambiental, na elaboragdo de laudos, planilhas
e pareceres,

- Elaborar e implantar politicas e programas de educagdo ambiental e
preservagdo da natureza .

- Manter sigilo absoluto sob todos os assuntos que sejam objetos de atuagdo
direta e indireta do setor de trabalho,

- Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposigdo;

- Zelar pela guarda e conservagdo de equipamentos e materiais que utiliza;

- Observar as normas de higiene e seguranga,

- Executar outras atribui¢bes afins.

ARQUIVOLOGISTA
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1. DESCRICAO SINTETICA:_ Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes
planejar, organizar, dirigir e executar servigos de arquivo de documentagdo institucional e
acompanhar processos e documentos informativos.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugdo: ensino superior completo em Arquivologia e Registro no Respectivo
Conselho de Classe.

3. RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo
de arquivologista.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressio: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence. '

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

- Planejar, orientar, acompanhar e executar processos, documentos e
informativos, ‘

- Planejar, orientar, dirigir e executar as atividades de identificacdo das
espécies documentais e participar no planejamento de novos documentos;

- Planejar, orientar, dirigir e executar servigos de microfilmagem aplicada aos
arquivos;

- Orientar quanto a classificagdo, selegdo, arranjo e descri¢do de documentos;

- Planejar e realizar atividades técnicas administrativas;

- Elaborar projetos de preservagdo e conservagdo dos documentos;

- Emitir laudos, pareceres técnicos e instrugdes relativas a conservagdo e
restauragdo do patriménio documental,

- Executar tarefas pertinentes a drea de atuagdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informdtica;

- Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdio dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposi¢do,

- Zelar pela guarda e conservagdo de equipamentos e materiais que utiliza,

- Observar as normas de higiene e seguranga,

- Executar outras atribuigdes afins.

TECNICO DESPORTIVO

1. DESCRICA‘O SINTETICA: Planejar, executar, orientar e acompanhar a
pratica do exercicio sistematizado individual ou coletivo, aplicando a triagem para avalia¢do
funcional, identificando fatores de risco cardiovasculares e metabdlicos nos usudrios, bem
como planejar, coordenar e participar de intervengdes educacionais de medidas preventivas,
visando aos cuidados com a saude da populagdo.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENT O:
Instrucdo: ensino superior completo em Educagdo Fisica/ Bacharel e Registro
do Conselho Regional de Educagdo Fisica (CREF).
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3. RECRUTAMENTO:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Técnico Desportivo.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

- Realizar, em conjunto com outros profissionais, estudos, pesquisas e
levantamentos que fornecam subsidios & formulagdo de politicas, diretrizes e planos para
implantagdo, funcionamento e manutengdo de programas estabelecidos no Municipio de
Nova Venécia (PMNV);

- Planejar, supervisionar, execular, orientar e acompanhar a prdtica do
exercicio sistematizado individual ou coletivo;

- Planejar, supervisionar, executar, regulamentar orientar e acompanhar 0s
Campeonatos Municipais de Futebol de Campo Amador,

- Planejar, supervisionar, executar, regulamentar orientar e acompanhar os
Jogos Escolares de Nova Venécia (JENV),

- - Supervisionar, orientar, acompanhar e fazer parte de toda a base das
modalzdades esportivas da Secretaria de Esportes ou outras desde que devidamente
solicitado,

- Planejar, supervisionar, executar, orientar e acompanhar todas as prdticas
esportivas da Secretaria de Esportes ou outras desde que devidamente solicitado,

- Aplicar triagem e pré-participagdo para a avaliagdo funcional e
identificagdo de fatores de risco cardiovasculares e metabélicos nos praticantes de atividades
fisicas;

- Coordenar, planejar e participar de intervengdes educacionais tais como
reunides, palestras e outros, com finalidade de esclarecer a populagdo sobre medidas
preventivas para cuidado com a satide;

- Participar do planejamento coordenagdo e avaliagdo de recreagdo e lazer a
para populagdo,

- Planejar, supervisionar, ministrar, acompanhar e avaliar atividades fisicas
em suas diversas habilidades, :

- Planejar, supervisionar, elaborar e ministrar as academias em- pragas
publicas.

- Coordenar e fazer relatorios de todas as atividades em academias populares
no municipio,

- Participar de reunibes técnico-administrativas para o planejamento,
execugdo e avaliagdo das atividades desenvolvidas nos projetos, programas e servi¢os nos
quais estd inserido,

- Elaborar relatdrios dentro de sua drea atuagdo;

- Planejar, organizar, executar, participar e avaliar eventos de mobilizagdo,
envolvendo grandes massas populacionais no Municipio de Nova Venécia; '

- Atender as pessoas com deficiéncia, na sua drea de atuagdo;

- Promover atividades fisicas que promovam a inser¢do social no municipio;
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- Manter arquivo atualizado dos participantes das atividades fisicas
desenvolvidas, V ‘

- Coletar dados para elaboragdo de estatisticas dos trabalhos de atividades
fisicas executados,

- Manter-se atualizado na drea de atuagdo e aplicar legislagdo pertinente a
sua drea de atuagdo;

- Atender as pessoas na terceira idade com atividades adequadas & faixa
etaria;

- Desenvolver e executar agbes relacionadas a orientagdo de atividades
fisicas, a coordenagdo técnica de esporte, & promogdo ao esporte e ao desenvolvimento de
programas de lazer;

- Emitir parcerias técnicas na sua drea de atuag¢do, bem como participar de
pericias técnicas, quando designado,

- Participar de atividades em pesquisa ou extensdo,

- Participar e orientar as equipes de base de futebol de campo;

- Participar de projetos de extensdo,

- Prestar assisténcia em educagdo a comunidade e a populagao em geral, por
drea de conhecimento,

- Exercer as atividades da Secretaria de Esportes;

- Elaborar e desenvolver projetos de pesquisa; ,

- Coordenar projetos, programas, agdes e orientar as atividades nas gindsticas
e academias populares; :

- Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos
e materiais colocados a sua disposig¢do,

- Zelar pela guarda e conservagdo de equipamentos e materiais que utiliza;

- Observar as normas de higiene e seguranga,

- Executar outras atribuicdes afins.

ASSISTENTE SOCIAL EDUCACIONAL

1. DESCRICAO SINTETICA: Compete ao Assistente Social Educacional
integras a equipe multiprofissionais da rede publica municipal para atender as necesszdades
e prioridades definidas pela politica de educagdo. :

2. REQUISITOS PARA PROVIMENT 0:

Instrucio: ensino superior completo em Servigo Social e registro no Conselho
Regional de Servigco Social — CRESS.

Outros requisitos: Conhecimento da Legislagdo que regulamenta as politicas
publicas Educacionais, de processador de textos, planilhas eletronicas e internet.

3. RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso piblico no cargo de
Assistente Social Educacional.
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4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

Progressiio: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

- Contribuir com o direito & educagdo, bem como o direito ao acesso e
permanéncia na escola com a finalidade da formagdo dos estudantes para o exercicio da
cidadania, preparagdo para o trabalho e sua participa¢do na sociedade;

- Subsidiar a elaboragdo de projetos pedagdgicos, planos e estratégias, a
partir de conhecimentos de politicas sociais, bem como do exercicio e da defesa dos direitos
civis, politicos e sociais da coletividade,

_ - Contribuir para a garantia da qualidade dos servigos aos estudantes, o pleno
desenvolvimento da crianga e do adolescente, contribuindo assim para sua formagdo, como
sujeitos de direitos;

- Participar da elaboragdo, execugdo e avaliagdo de politicas publicas
voltadas a educagdo,

- Contribuir no fortalecimento da relagdo da escola com a familia e a
comunidade, na perspectiva de ampliar a sua participag¢do na escola;

- Aprimorar a relagdo entre a escola, a familia e a comunidade de modo a
promover a eliminagdo de todas as formas de preconceito;

- Intervir e orientar situacdes de dificuldades no processo de ensino- -
aprendizagem, evasdo escolar, atendimento educacional especializado;

- Contribuir com o processo de inclusGo e permanéncia dos alunos com
necessidades educativas especiais na perspectiva da inclusdo escolar;

- Criar estratégias de intervengdo frente a impasses e dificuldades escolares
que se apresentam a partir de situagdes de violéncia, uso abusivo de drogas, gravidez na
adolescéncia, assim como situagdes de risco, reflexos da questdo social que perpassam o
cotidiano escolar;

- Atuar junto as familias no enfrentamento das situagdes de ameaga, violagdo e
ndo acesso aos direitos humanos e sociais, como a propria educagdo;

- Favorecer o processo de inclusdo e permanéncia do estudante com
necessidades educativas especiais;

- Participar de agdes que promovam a acessibilidade,
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- Fortalecer e articular parcerias com as equipes dos conselhos tutelares,
Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS, Centro de Referéncia Especializado de
Assisténcia Social - CREAS, unidades de saude, movimentos sociais dentre outras
institui¢bes, além de espagos de controle social para vzabzlzzar o atendimento e
acompanhamento integral dos estudantes, “

- Fortalecer o acompanhamento e o monitoramento do acesso, da ‘
permanéncia e do aproveitamento escolar dos beneficidrios de programas de transferéncia
de renda;

- Viabilizar o acesso a programas, projetos, servi¢os e beneficios sociais aos
estudantes e suas familias por meio de rede intersetorial no territério, fortalecendo a
permanéncia escolar, : '

- Realizar assessoria técnica junto a gestdo escolar, bem como participar dos
espagos coletivos de decisdes;

- Contribuir em programas, projetos e agoes desenvolvidos na escola que se
relacionem com a drea de atuagdo;

- Contribuir na formagdo contznuada de profissionais da rede publzca
municipal de ensino.

- Zelar pela conservagdo, guarda, higiene e economia dos materiais,
ferramentas, instrumentos, mdquinas e equipamentos utilizados;

- Prezar pela qualidade dos servigos executados,

- Guardar sigilo das atividades inerentes as atribitigdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierdrquico informagdes ou noticias de interesse do servigo
publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo publico;

- Exercer outras atividades correlatas.

PSICOLOGO EDUCACIONAL

1. DESCRICAO SINTETICA: Compete ao Psicélogo Educacional integras a
equipe multiprofissionais da rede publica municipal para atender as necessidades e
prioridades definidas pela politica de educagdo.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo: Ensino Superior completo em Psicologia e Registro no Conselho
Regional de Psicologia — CRP.

3. RECRUTAMENTO:
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Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Psicélogo Educacional.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
Jfaixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

- Subsidiar a elaboragdo de projetos pedagdgicos, planos e estratégias a partir
de conhecimentos da psicologia do desenvolvimento e da aprendizagem;

- Participar da elaboragdo, execug¢do e avaliagdo de politicas publicas
voltadas a educagdo;

- Contribuir para a promog¢do dos processos de aprendizagem, buscando,
junto as equipes pedagdgicas, garantir o direito a inclusdo de todas as criangas e
adolescentes;

- Orientar nos casos de dificuldades nos processos de escolarizagdo;

- Realizar avaliagdo psicolégica ante as necessidades especificas identificadas
no processo ensino aprendizado,

- Auxiliar equipes da rede publica de educagdo bdsica na integragdo
comunitdria entre a escola, o estudante e a familia;

- Contribuir na formagdo continuada de profissionais da educacdo,
- Participar da elaboragdo de projetos de educagdo e orientag¢do profissional;
- Contribuir em programas e projetos desenvolvidos na escola;

- Promover relagdes colaborativas no dmbito da equipe multiprofissional e
entre a escola e a comunidade;

- Colaborar com agbes de enfrentamento a violéncia e aos preconceitos na
escola;

- Propor articulagdo intersetorial no territorio, visando a integralidade de
atendimento ao municipio, o apoio as unidades educacionais e o fortalecimento da Rede de
Protegdo Social;

- Promover ag¢des voltadas a escolarizagdo do publico da educagdo especial;

- Promover agdes de acessibilidade;
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g

- Propor agdes, junto a professores, pedagogos, alunos e pais, funciondrios
técnico-administrativos e servigos gerais e a sociedade de forma ampla, visando a melhorias
nas condigdes de ensino, considerando a estrutura fisica das escolas, o desenvolvimento da
prdtica docente, a qualidade do ensino, entre outras condi¢bes objetivas que permeiam o
ensinar e o aprender;

- Avaliar condi¢bes sdcio-histdricas presentes na transmisséo e apropriagdo
de conhecimentos,

- Zelar pela conservagdo, guarda, higiene e economia dos materiais,
ferramentas, instrumentos, mdquinas e equipamentos utilizados;

- Prezar pela qualidade dos servigos executados;

- Guardar sigilo das atividades inerentes as atribui¢des do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierdrquico informagfes ou noticias de interesse do servigo
publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo publico;

- Exercer outras atividades correlatas.

Art. 3° Ficam extintos 09 (nove) cargos de Assistente de Informéatica conforme quantitativo
previsto na Tabela A — cargos de provimento em comisséo, ordenados por 6rgéos e simbolos
do Anexo I — cargos de provimento em comissdo e fungdes gratificadas da Prefeitura
Municipal de Nova Venécia-ES da Lei Municipal n° 2.869, de 08 de janeiro de 2009, que
dispde sobre a organiza¢do administrativa da Prefeitura Municipal de Nova Venécia e da

outras providéncias que passa a vigorar com a seguinte redagfo:

ANEXO I

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E F UNCO~ELS: GRATIFICADAS DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA VENECIA-ES

TABELA A
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO, ORDENADOS POR ORGAOS E
SIMBOLOS
CARGO EM COMISSAO -
o INTEE Ty SN PR |- NUMERO DE
GABINETE DO PREFEITO | siwsoo | NERGOO

Chefe de Gabinete ' CC-1 1
Coordenador de Governo CC-2 1
Assessor de Comunica¢do - CC-2 1
Gerente de Tecnologia da Informagdo CC-2 1
Assessor de Relagdes Institucionais CC-3 2
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Coordenador de Gabinete

CC-4 2
Coordenador do Setor de Habitagdo CC-4 1
Assistente de Comunicagdo CC-5 6
Motorista do Gabinete CcC-5 2
Assistente de Informdtica CC-6 3
Assistente Técnico CC-6 5
Coordenador Especial CC-6 10
" SECRETARIA MUNICIPAL DE Cof " | NUMERO DE
 ADMINISTRACAO SIMBOLO .| " c4rGOS.

Secretdrio Municipal CC-1 )|
Subsecretdrio Municipal CC-14 1
Dzret.mj c~lo Departamento de CC-2 7
Administragdo
Diretor do Departamento de Recursos| CC-2 ]
Humanos
Diretor do Departamento de Patrimonio|

: CC-2 1
e Almoxarifado
Diretor do Departamento de Licitagdo e CC-2 ]
Compras
Superintendente de Trdnsito CC-2 )]
Chefe da Divisdo de Compras CC-3 )|
Chefe da Divisdo de Licitag¢des CC-3 )|
Chefe da Divisdo de Recursos Humanos CC-3 ]
e Administracdo de Pessoal
Cheffz . da' Divisdo de  Assuntos| CcC-3 ]
Administrativos
Chefe da Divisdo de Administra¢do de
Material, Patriménio e Almoxarifado CcC-3 1
Central
Chefe da Divisdo de Contratos CC-3 1
Chefe d~a Divisdo do  Sistemaq| CC-3 ]
Contratagdo
Chefe do Setor de Apoio Administrativo CC-5 )|
Chefe do Setor da Guarda Municipal CcC-5 1
Chefe do Setor de Transito CC-5 1
Coordenador Especial CC-6 10

SECRETARIA MUNICIPAL DE siuoLo |- NUMERO DE
ASSISTENCIA SOCIAL | - CARGOS

Secretdrio Municipal CC-1 1
Subsecretdrio Municipal CC-14 1
Diretor do Departamento de Assisténcig CC-2 7
Social e Cidadania
Diviséio de Atendimento Social CC-3 )]
Ussistente Juridico CC-3 6
Chefe da Divisdo de Projetos e CC-3 1
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|Programas
Chefe da Divisdo de Contabilidade CC-3 I
Coordenador do Centro de Atendimento
CC-4 1
ao Adolescente .
C,'oo.rdenador de Gestdo do Cadastro CC-A4 ]
Unico
Coordenador de Proteg¢do e Defesa do CC-A ]
Consumidor — PROCON
Coo.rder_/zador de Atendimento CC-4 7
nstitucional
Chefe do Setor de Habitag¢do CC-5 )|
Chefe do Setor de Incentivo ao Trabalho
~ CcC-5 1
e Geragdo de Rendas
Chefe do Setor da Casa do Cidaddo CC-5 )|
Assessor dos Programas Sociais CC-6 b
Coordenador Especial CC-6 8
- SECRETARIA MUNICIPAL DE P | NUMERO DE
PLANEJAMENTO SIMBOLO | c4rGos
Secretdrio Municipal CC-1 1
Subsecretdrio Municipal CC-14 1
Diretor do Departamento de CC-2 ]
|Planejamento Estratégico
Diretor do Departamento de Projetos e
~ CC-2 1
Captacdo de Recursos
Chefe da Divisdo de Engenharia CC-3 1
Assistente Técnico CC-6 3
Coordenador Especial CC-6 3
SECRETARIA MUNICIPAL DE of | NUMERO DE
~ AGRICULTURA SIMBOLO .| " c4pGos
Secretdrio Municipal CC-1 1
Subsecretdrio Municipal CC-14 1
Chefe da Divisdo Apoio a Agriculturg CcC-3 ]
Familiar e Produtos Orgdnicos
Coordenador de Apoio ao Programa de
: e CcC-4 1
Fruticultura e Comercializagdo
Chefe do~ Setor de Construgdo e CC-5 ]
\Manutencdo
Chefe do Setor de Extensdo Rural CC-5 1
Chefe do Setor de Projetos CC-5 1
Chefe d,o. Setor de  Programas CC-5 ]
\Agropecudrios
Chefe do Setor da Sede CC-5 1
Chefe do Setor de Guararema cC-5 1
Chefe do Setor de Cristalino CC-5 1
Chefe do Setor de Santo Anténio do XV CC-5 1
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Coordenador Especial CC-6 8

. SECRETARIA MUNICIPALDE | <tinnrn | NUMERO DE .

- EDUCACAO0 - SIMBOLO 1" cARGOS
Secretdrio Municipal CC-1 )]
Subsecretdrio Municipal CC-14 )|
Diretor do Departamento Pedagogico CC-2 1
Chefe da Divisdo de Administragdo e 3 ]
Recursos Humanos cC-
Coordenador da Universidade Aberta do CC.4 ]
Brasil — UAB
Chefe da Coordenagcdo de Transporte CC-4 ]
Escolar
Chefe da Coordenagdo de Tecnologiq CC.A ]
Educacional i
Coordenador de Educag¢do Infantil CC-4
Coord'en.afk).r de Ensino Fundamental CC-4 2
(anos iniciais)
Coordenac.lor de Ensino Fundamental CC-A 2
(anos finais)
Inspetor Escolar CC-5 4
Chefe da Administra¢do de Merenda cC.5 ]
Escolar
Chefe do Setor de Servigos Gerais CC-5 )|
\Diretor Escolar de Centro Municipal de; CC-4 16
Educacdo Infantil — CEMEI
Diretor Escolar de Ensino Fundamental CC-3 21
Coordenador Escolar CC-5 62
Instrutor de Atividades Educacionais CC-6 15
Assistente de Informdtica CC-6 31
Assessor de Programa Transporte CC-6 5
Escolar
Coordenador Especial CC-6 25

" SECRETARIA MUNICIPAL DE oF NUMERO DE

, . FINANCAS SIMBQLO : CARGOS
Secretdrio Municipal CC-1 1
Subsecretdrio Municipal CC-14 1
Diretor do Departamento de
Contabilidade cC-2 !
Diretor do Departamento de Tributag¢do CC-2 I
Chefe da Divisdo da Contabilidade CC-3 1
Chefe da Divisdo de Tesouraria CC-3 1
ChefeA c{a Divisdo de Administragdo de CC-3 ]
Convénios :
Coordenador Especial CC-6 7

SECRETARIA MUNICIPALDE | SIMBOLO .|.. NUMERO DE.
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Secretdrio Municipal CC-1 1
Subsecretdrio Municipal CC-14 1
Diretor do Departamento de
Administracdo em Satide cC-2 !
Dzreto;: do Departamento de Vigildncia CC-2 7
em Sauide
Diretor do Departamento da Policlinica CC-2 1
Diretor do Departamento Municipal de
Auditoria do Sistema Unico de Satide - CC-2 1
SUS
Chefe da Divisdo de Odontologia CC-3 1
Chef'e Nda Divisdo de Controle ¢ CC-3 )
Avaliagdo
Chefe da Divisdo de Apoio ao Programal
, CC-3 1
de Savde
Chefe da Divisdo de Agdes Integrais em cC-3 ]
Satide e Apoio Diagnostico-Terapéutico
Chéfe da Divisdo das Unidades de cC-3 7
Saide :
Ch.efe ' dcg ' Divisdo de Vigildncia CC-3 7
Fpidemiologica
Chef.e da Divisdo de Vigildncia cC-3 ]
Ambiental
Chefe da Divisdo de Vigildncia Sanitdria CC-3 )|
Coordenador de Pronto Atendimento CC-4 2
Coordenador de Endemias ' CC-4 1
Coor;d.enador de Unidades de Saude da| CC-4 ]
Familia
Coordenador de Farmdcia CC-4 2
Chefe do Setor de Programas de Saiide CC-5 I
Chef.e fz’o Setor de Vigildncia Alimentar e CC-5 ]
Nutricional
Chefe do Setor de Zoonose - CcC-5 1
Chefe do Setor de Faturamento CC-5 1
Chefe do Setor de Sistema e Informacoes CC-5 1
Chefe do  Setor  Municipal de CC-5 ]
Agendamento »
Chefe do Setor de Enfermagem de
Unidades de Saiide €C-5 10
Chefe c‘z’o Setor de Patriménio e CC-5 ]
Almoxarifado
Chefe do Setor de Servi¢os Gerais CC-5 )|
Coordenador Especial cC-6 14
Assessor para Programas Sociais de CC-6 8
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Satde
Supervzsor de Endemias CC—6 3
SECRE TARIA MUNICIPAL DE SIMB 0 L O N UMERO DE . A
" CULTURA E TURISMO " CARGOS
Secretarzo Municipal CC-1 1
Subsecretdrio Municipal CC-14 1
Diretor do Departamento de Cultura CC-2 1
Chefe da Divisdo Projetos Culturais CC-3 1
Coordenador de Cultura CC-4 1
Coordenador de Turismo CC-4 1
Maestro CC-4 I
Chefe do Setor de Aqao Cultural CcC-5 1
Cheﬁz ) c{o .Set"or de Memoria ¢ CC-5 7
|Patriménio Historico -
Chefe do Setor de Promogdes Turisticas CC-5 1
Chefe do Setor da Biblioteca Municipal CC-5 1
Chefe do Setor de Agroturismo CC-5 1
Coordenador Especial CC-6 8
‘ SECRE TARIA M UNICIPAL DOS N UMERO DE
] - ESPORTES SIMBOLO . ".CARGOS
Secretarzo Mumczpal CC-1 !
Subsecretdrio Municipal CC-14 1
Coordenador Técnico CC-4 1
Coordenador Administrativo CC-4 1
Chefe do Setor dos Esportes e do Lazer - CC-5 1
Chefe do Setor Administrativo CC-5 1
Coordenador Especial CC—6 8
)SECRE TARIA ' MUNICIPAL DE . SIMB 0 L 0 ' ;; NUMERO DE |
"' OBRAS E TRANSPORTES " CARGOS
Secretarzo Municipal CC-] 1
Subsecretdrio Municipal CC-14 1
Diretor dg Departamento de Obras e CC-2 ]
Engenharia
Chefe da Divisdo de Engenharia CC-3 2
Coozjdenador do Setor de Transporte e CC-4 ]
Oficina
Chefe do Setor de Fiscalizag¢do de Obras|
e Postura cC-5 1
Assistente de Obras CC-5 10
Coordenador Especial CC-6 20
SECRETARIA MUNICIPAL. DE At rmny NUMERO DE
o U SERVICOS i - SIMBOLO CARGOS.
Secretarzo Municipal CC-1 1
Subsecretdrio Municipal CC-14 I
Diretor do Departamento de Limpezq CcC-2 1

Av. Vitéria, 347 — Centro — Nova Venécia — ES —29.830-000 — Fone: (27) 3752-9001
Home-page: http://www.novavenecia.es.gov.br — e-mail: gabinete@novavenecia.es.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA VENECIA

GABINETE DO PREFEITO
Publica
Chefe da Divisdo de Servigos Gerais CC-3 1
Chefe do Setor de Administra¢do de
Feiras, Mercados, Matadouros e cC-5 1
Cemitérios
Chefe do Setor de Conservagdo de
Pragas, Parques, Jardins e Areas CC-5 b
|Publicas
Chefe do Setor de Manutengdo e CC-5 ]
Conservagdo de Calgamento
Chefe do Setor de Manutengdo de
: . CcC-5 1
Lsgoto e Drenagem Pluviais
Chefe c{o Setor de Atendimento 4 CC-5 ]
Popula¢do
. SECRETARIA MUNICIPAL DE - SIMBOLO N UMERO DE
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO| -l CARGOS.
Secretdrio Municipal CC-1 1
Subsecretdrio Municipal CC-14 1
Chefe da Divisdo de Apoio ao Setor dq CcC-3 ]
Industria Téxtil, Comércio e Servigos
Chefe da Divisdo de Apoio ao Setor daj CcC-3 ]
Industria de Rochas Ornamentais
Coorc.lgn.ador de Regularizagdo CC-4 7
Fundidria
Chefe do Setor de Apoio e Capacita¢do - CC-5 1
Coordenador Especial CC-6 ' 3
" SECRETARIA MUNICIPAL DE " NUMERO DE
. MEIOAMBIENTE | STMBOLO |- (- rGos
Secretario Municipal CC-1 1
Subsecretdrio Municipal CC-14 1
Chefe da Divisdo de Meio Ambiente CC-3 1
Chefe do Setor de Fiscalizagdo, CC-5 ]
Educagdo e Qualidade Ambiental
Chefe do Setor do Viveiro de Mudas CC-5 1
Che].’e, .do Setor de Usina e Aterro CC-5 ]
Sanitdrio
Coordenador Especial CC-6 3
' UNIDADE CENTRAL DE o | NUMERO DE
. CONTROLEINTERNO ' .| STMBOLO ' " (4pGos
Controlador Geral CC-1 1

or¢amento vigente, suplementada, se necessario.

Art. 4° As despesas decorrentes da presente lei correrdo a conta de dotagdo prépria do
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Art. 5° Esta Lei entra em vigor. né data de sua publicagéo.
REGISTRE-SE, PUBLIQUE —SE, CUMPRA - SE.
GABINETE DO PREFEITO DE NOVA VENECIA - ES, 22 DE MARCO DE 2024.

. ™~
ANDRE WILER SIL AGUNDES
P
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JUSTIFICATIVA

Senhor Presidente;

Senhores Vercadores;

Temos a honra de submeter a elevada consideragdo desse Colendo Poder Legislativo o
presente projeto de lei que d4 nova redagdo ao Quadro A — Executivo Geral (CNPJ
27.167.428/0001-80) do anexo I e ao anexo III da Lei n° 2.025, de 20 de dezembro de 1994 ¢
Tabela A do Anexo I da Lei n°® 2.869, de 08 de janeiro de 2009, na forma que especifica.

Em sintese, o presente Projeto de Lei busca adequar o quantitativo do cargo de Atendente e
criar o cargo de Técnico em Estradas na estrutura da Prefeitura de Nova Venécia-ES. O
aumento no quantitativo do cargo de atendente se faz necesséario considerando que por um
equivoco atualmente existem mais servidores nomeados do que cargos existentes na
estrutura, bem como a fim de atender as demandas do Poder Executivo Municipal tendo em
vista que o referido cargo é de grande importincia para a execugdo dos trabalhos rotineiros

nos 6rgdos publicos municipais.

Por seu turno a criagfo do cargo de Técnico em Estradas se faz necessério considerando a
necessidade de acompanhamento de diversas obras de manutengdo e extensdo de estradas
que vem sendo realizadas no d&mbito do Municipio de Nova Venécia-ES, surgindo assim a

necessidade de contrata¢fo de profissionais especializados e com conhecimento na 4rea.
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Por fim, em andlise a presente propositura é possivel observar que as alteragdes e criagdes
propostas pelo presente nfo gerarfio impacto or¢camentario-financeiro aos cofres publicos
tendo em vista a compensagio realizada com a diminui¢io de 09 (nove) cargos em comissio
de Assistente de Informatica da Secretaria Municipal de Educagio da Lei n°® 2.869, de 08 de
janeiro de 2009, conforme ¢ possivel observar nos célculos anexos realizados pela Secretaria

" Municipal de Finangas.

Feitas essas ponderagSes e, ciente de que o Projeto de Lei ora apresentado estd em
consondncia com a legislagdo em vigor estamos convictos de que Vossas Exceléncias saberfio
reconhecer a sua relevincia requeremos o apoio dos nobres Vereadores para aprovagdo da
presente propositura em CARATER DE URGENCIA, nos termos do artigo 47 da Lei

Otgénica Municipal. Vejames:

Art. 47. O prefeito municipal podera solicitar urgéncia para apreciagéo de projetos
de sua iniciativa, considerados relevantes, os quais deverdo ser apreciados no prazo
de quarenta e cinco dias.

Aproveitamos a oportunidade para reiterar aos Nobres Edis, os nossos sinceros protestos de

elevado aprego.

E a justificativa.
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