CAMARA MUNICIPAL DE NOVAVENECIA-ES

PROTQOCOLO N°
_Quuao 12019

Recebido em. )3 /M) /019,

s Horario, 09.53% _ horas
! Rubrica: Coas2

PROJETO DE LEI N° 5: 3 G DE 12 DE DEZEMBRO DE 2019.

PREFEITURA DE NOVA VENECIA-ES

GABINETE DO PREFEITO

ALTERA O ANEXO I E O ANEXO III, DA
LEI N° 2.025, DE 20 DE DEZEMBRO DE
1994, QUE DISPOE SOBRE O PLANO DE

CARREIRA E DEFINE O

VENCIMENTOS

DE NOVA VENECIA
ESPIRITO SANTO.

SISTEMA DE

SERVIDORES
PUBLICOS DA PREFEITURA MUNICIPAL
— ESTADO DO

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE NOVA VENECIA - ESTADO DO ESPIRITO
SANTO, no uso de suas atribui¢es legais conferidas pelo artigo 44, da Lei Organica do
Municipio, FAZ saber que a CAMARA MUNICIPAL DE NOVA VENECIA APROVA
e ele SANCIONA a seguinte lei:

Art. 1° O anexo I, da Lei n° 2.025», de 20 de 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 Espirito Santo, passa a vigorar com a seguinte

redacdo:

ANEXO I — Cargos e Carreiras — A que se refere o art. 5°

QUADRO “A” EXECUTIVO GERAL - CNPJ N° 27.167.428/0001-80

Grupo . . Carga
Ocupacional Quantidade Cargos Carreira Horaria
42 Motorista VI 44 hora.s
semanais
) Trabalhador Bracal — 44 horas
Portaria, 220 Masculino I semanais

Transporte e

Oficina 210 | Trabalhador Bragal — I 44 horas
Feminino Semanais
5 Cuidador Masculino n 44 horas
semanais
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10 Cuidador Feminino 1I 44 hora.s
semanais
04 Atendente 1I 44 hora.s
semanais
44 horas
50 Vigia I semanais
ou escala
30 Auxiliar Administrativo v 44 hora‘s
semanais
30 Secretario Escolar v 44 hora.s
semanais
15 Escriturério VI 44 horas
semanais
04 Técnico em Contabilidade VII 44 horas
semanais
04 Técnico Agricola VII 44 hora.s
semanais
04 Técnico em Edifica¢des VII 44 hora.s
semanais
Apoio Técnico . .
Administrativo 03 Técnico em Seguranca do VII 44 hora.s
Trabalho semanais
04 Agente de Controle Interno v 44 hora‘s
semanais
02 Agente de Defesa Civil v 44 hora.s
semanais
10 Instrutor de Informatica 1v 44 hora.s
semanais
04 Auxiliar de Biblioteca v 44 horas
semanais
02 Técnico em Meio Ambiente A1 44 hora.s
semanais
14 Agente Fiscal VI 44 hora_s
. semanais
Fisco
03 Tesoureiro VI 44 horas
semanais
03 Carpinteiro A\ 44 hora's
semanais
Obras, Servng:~0 S 15 Calceteiro | A% 44 hora.s
de Manutencio semanais
12 Pedreiro v 44 horas
semanais
iy
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04 Eletricista Vv 44 hora-s
semanais
01 Pintor de Automdvel VvV 44 hora.s
semanais
02 Mecanico de Automavel VI 44 hora.s
semanais
04 Mecanico Diesel VI 44 horas
semanais
01 Lanterneiro VI 44 hora.s
) semanais
20 Operador de Maquinas VII 44 hora.s
semanais
04 Operador de Trator de VI 44 hora.s
Pneu semanais
03 Pintor de Parede A% 44 hora.s
semanais
01 Pintor de Letras A% 44 hora's
semanais
04 Bombeiro Hidraulico Vv 44 hora's
semanais
02 Arquiteto IX 30 hora.s
semanais
02 Assistente Social IX 30 hora.s
semanais

IX
02 Bibliotecsrio 30 horas
semanais
04 Contador IX 44 hora.s
semanais

IX
04 Engenheiro Civil 30 hora-s
semanais
Nivel Superior 02 Fonoaudiélogo IX 20 hora.s
semanais

IX
02 Psiclogo 20 horas
semanais

IX
04 Auditor 44 horas
semanais
04 Nutricionista IX 44 horas
semanais
02 Médico Veterindrio X 20 horas
semanais
02 Engenheiro Agronomo X 44 hora‘s
semanais

SO
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44 hora&&

02 Tecnoélogo em Gestio IX
Ambiental semanais
01 Arquivologista X 44 hora.s
semanais
IX
04 Técnico Desportivo 44 hora.s
semanais
GRUPO : CLASSE | CARGA
OCUPACIONAL | Quantidade | CARREIRA HORARIA
. Auditor Fiscal de Tributos Lein® .
Lel(lll q Municipais — Nivel I 3.421, de 4;(313 28
Fisco 3.421(ie e2 Auditor Fiscal de Tributos 28de | 3 (ie ¢
Municipais — Nivel II setembro
setembro - : : de 2017 setembro
de 2017 | Auditor Fiscal de Tributos de 2017
Municipais — Nivel III
QUADRO “B” SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE —
CNPJ N° 14.785.598/0001-86
Grupo . . Carga
Ocupacional Quantidade Cargos Carreira Hordria
36 Motorista VI 44 horas
semanais
Trabalhador Bragal — 44 horas
08 . I .
Masculino semanais
Portaria, 4 Trabalhador Bragal — I 44 horas
Transporte e Feminino semanais
Oficina 44 horas
18 Vigia I semanais ou
escala
40 Atendente I 44 hora.s
semanais
14 Auxiliar Administrativo v 44 hora.s
semanais
04 Escritur4rio VI 44 horas
semanais
Apoio Técnico
Administrativo 02 Técnico em Contabilidade |  VII 44 horas
semanais
04 Auxiliar de Enfermagem v 30 hora.s
semanais
08 Técnico de Laboratério VI 44 hora.s
semanais
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QM-
Téenico em Segurancga do 44 horas N2_mect
02 VII . -
Trabalho semanais
25 Técnico em Enfermagem ViI 44 hora's
semanais
02 Tecnl’cc') em Protese VIO 44 hora.s
Dentaria semanais
02 Tecmc,o em Imobilizacdo VII - 44 hora.s
Ortopédica semanais
02 Técnico em Radiologia VII 24 horas
semanais
06 Auxiliar em Satide Bucal v 44 horas
semanais
06 Vigilancia Sanitaria VI 44 horas
Semanais
02 Tesoureiro VI 44 hora.s
semanais
02 Carpinteiro A4 44 hora.s
_ semanais
Fisco 44h
02 Pedreiro \% oras
semanais
02 Eletricista \Y 44 horas
semanais
Operador de Trator de 44 horas
01 VI .
Pneu semanais
. . 31 44 horas
Obras, Servigos de 02 Bombeiro Hidraulico A% .
Manutencio semanais
' IX
02 Assistente Social 30 hora's
semanais
IX
06 Bioquimico 40 hora.s
semanais
IX
02 Bioquimico 20 hora.s
semanais
IX
02 Contador ::n:laor:‘:iss
Nivel Superior
08 Enfermeiro IX 40 hora.s
semanais
01 Enfermeiro X 30 hora.s
semanais
02 Enfermeiro Regulador IX 40 horas
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04 Fonoaudiélogo X 20 horas
semanais
06 Psicélogo X 20 horas
semanais
04 Médico Clinico Geral IX 20 horas
semanais
02 Médico IX 20 horas
Ginecologista/Obstetra semanais
02 Médico Pediatra X 20 horas
semanais
02 Médico Cardiologista X 20 horas
semanais
02 Médico Ortopedista X 20 hora.s
semanais
02 Médico Psiquiatra X 20 hora.s
semanais
02 Médico Neurologista X 20 hora.s
semanais
02 Médico Regulador X 20 hora.s
semanais
15 Odontélogo X 20 horas
semanais
02 Nutricionista X 44 hora.s
semanais
02 Médico Veterinario IX 20 horas
semanais

QUADRO “C” SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL —
CNPJ N° 14.414.077/0001-12

Grupo . . Carga
Ocupacional Quantidade Cargos Carreira Horaria
12 Motorista VI 44 horas
semanais
Trabalhador Bragal 44 horas
04 . I .
p . Masculino semanais
ortaria, Trabalhador Bracal 44 horas
Transporte e 20 .. I .
. Feminino semanais
Oficina
04 Cuidador Masculino II 44 horas
semanais
12 Cuidador Feminino I 44 hora's
semanais |
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44 hor&%z e
10 Vigia I semanais o ﬁp\/
escala :
06 Atendente I 44 hora.s
semanais
06 Auxiliar Administrativo v 44 horas
semanais
06 Eseriturario VI 44 hora-s
semanais
L . ere 44 horas
Apoio Téenico 02 Técnico em Contabilidade VII semanais
Administrativo
02 Técnico em Edificacdes VII 44 hora.s
semanais
Operador de Sistemas em 44 horas
06 . . v .
Programas Sociais semanais
Fisco 02 Tesoureiro Vi 44 hora.s
semanais
02 Carpinteiro A\ 44 hora.s
semanais
06 Pedreiro \% 44 hora.s
Obras, Servicos semanais
de Manutenci
amutengao 02 Eletricista Vv 44 h_ora.s
semanais
02 Bombeiro Hidraulico A% 44 hora.s
semanais
10 Educador Social VIl 44 horas
semanais
18 Assistente Social IX 30 hora.s
semanais
Nivel Superior 02 Contador IX 44 hora.s
semanais
06 Psicélogo IX 20 hora.s
semanais
02 Nutricionista IX 44 horas
semanais

Art. 2° O anexo III, da Lei n° 2.025, de 20 de 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 Espirito Santo, passa a vigorar com a seguinte
redagdo:

ANEXO III /@
——
DESCRICAO DOS CARGOS, DA LEI N.° 2.025, DE 20 DE DEZEMBRO DE 1994
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GRUPO OCUPACIONAL:

PORTARIA, TRANSPORTE E OFICINA

MOTORISTA |

1. Descri¢do sintética: compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos
automotores de transporte de passageiros tais como: 6nibus, micro-6nibus, e outros tipos
de veiculos para o transporte de passageiros e veiculos automotores de transporte de
carga, € conserva-los em perfeitas condigdes de aparéncia e funcionamento.

2. Requisitos para provimento:

— Instrugfo: Nono Ano do Ensino Fundamental Completo.

— Outros requisitos:

— Obrigatodria habilitagdo para condugdo de veiculos na categoria “D” ou maior € cursos
especializados em movimentagfo de cargas perigosas, emergéncia e transporte escolar,
quando a fungfo exigir;

-~ Constar na Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH) que o mesmo estd habilitado a
exercer atividades remunerada, nos termos do paragrafo 5°, do art. 147 da Lei n°® 9.503,
de 23 de setembro de 1997, incluido pela Lei n° 10.350, de 2001 (Cédigo de Trénsito

Brasileiro).

3. Recrutamento:

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

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressio: para o padrfio de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa de
vencimento do cargo a que pertence.

94}

. Atribuicdes tipicas:

~ Dirigir automoéveis, caminhonetes e demais veiculos de transporte de passageiros;

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

—~ Dirigir caminh&es, caminhdes guincho, carretas, caminhSes basculante, caminhdes
Muck, caminhSes pipa, comboio, caminhdes poliguindaste e demais veiculos
automotores de transporte de cargas;

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

~ Orientar o carregamento e descarregamento de cargas a fim de manter o equilibrio do /@
. N
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veiculo e evitar danos aos materiais transportados;

— Verificar diariamente as condi¢des de funcionamento do veiculo, antes de s
utilizacdio: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de O6leo, sinaleiros, freios,
embreagem, fardis, abastecimento de combustivel etc.;

~ Verificar se a documentagdio 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 € o uso de
cintos de seguranga;

— Zelar pelo bom andamento da viagem ou do trajeto, adotando as medidas cabiveis na
prevengdo ou solucdo de qualquer anormalidade, para garantir a seguranga dos
passageiros e outros veiculos;

~ Fazer pequenos reparos de urgéncia;

-~ Manter o veiculo limpo, interna e externamente, € em condi¢es de uso, levando-o a
manutencdo sempre que necessario;

— Observar os periodos de revisfo e manutengfo preventiva do veiculo;

- Anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas,
objetos e pessoas transportadas, itinerarios 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
itinerario estabelecido ou instrugdes especificas;

— Realizar a entrega de correspondéncias, notificagdes e volumes aos destinatérios;
—~ Auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes;

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

— 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 atribui¢des afins.

TRABALHADOR BRACAL — MASCULINO E FEMININO

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

2. Requisitos para provimento:
- Instrugio: Quinto Ano do Ensino Fundamental Completo.

3. Recrutamento:

— Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de Trabalhador

Bragal.
O,
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4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

— Progressdo: para o padrio de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa
vencimento do cargo a que pertence.

5. Atribuigdes tipicas:

— Varrer ruas, pragas, parques e jardins do Municipio, para manter os referidos locais em
condigdes de higiene e transito;

— Limpar ralos, caixas de passagem e bocas-de-lobo e raspar meios-fios;

— 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 inspecdo, bocas-de-lobo e executar outras tarefas auxiliares de obras;

— Colocar e retirar correntes € lonas nas caixas estaciondrias bem como descarrega-las
em aterro sanitario;

- Auxiliar na constru¢fo de palanques, andaimes e outras obras;

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

— Observar as medidas de seguranga na execugfio das tarefas, usando equipamentos de
protecdo e tomando precaugdes para ndo causar danos a terceiros;

— Zelar pela conservagéo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados,
comunicando ao chefe imediato qualquer irregularidade ou avaria;

- Limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes de edificios piblicos municipais, a fim
de manté-los nas condig¢des de asseio requeridas, realizando sua desinfecgdo, sempre
que necessario, bem como executar a limpeza das 4reas externas, tais como pétios,
jardins e quintais;

— Arrumar e manter brinquedos limpos;

- Efetuar atividades auxiliares gerais em laboratorios e unidades de satide, limpando,
conservando e guardando aparelhagem e utensilios;

- Varrer e lavar calgadas bem como molhar plantas e jardins, segundo orientagfio
recebida;

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

- Percorrer as dependéncias dos prédios municipais, abrindo e fechando janelas, portas e
portdes, bem como ligando e desligando pontos de ilumina¢8o, maquinas e aparelhos
elétricos;

— Preparar e servir café, ché e lanches a visitantes e servidores do Municipio;

— Preparar merendas, refei¢des, inclusive em unidades de satde, lavando, selecionando,
cortando e distribuindo os alimentos, sob supervisio;

- Organizar fila e servir merenda bem como manter limpos os utensilios de copa e
cozinha;

- Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentag3o e outros itens relacionados/o >~
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com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposigio
quando for o caso;

- Lavar e passar roupas, observando o estado de conservagido das mesmas, procedendt® .
ao controle da entrada e saida das pegas, bem como manuseamento de lavadoras,
centrifugas, secadoras e outras maquinas da lavanderia;

— Realizar servigos de costura e remonte de roupas utilizadas nas unidades de saide e em
creches e escolas;

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

— Manter arrumado o material sob sua guarda;

- Carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais indicados bem
como transportar materiais de construgdo, méveis, equipamentos e ferramentas, de
acordo com instrugdes recebidas;

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

— 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 atribui¢Ges afins.

L CUIDADOR MASCULINO E FEMININO

1. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisio,
tarefas de cuidador, com conhecimentos ou habilidades especiais, tais como cuidados
basicos com alimentagdo, higiene, protegdio, organizagdo do ambiente, transporte,
acompanhamento dos servigos de saude, educagfo, assisténcia social e outros.

2. Requisitos para provimento:

- Instrugiio: Ensino Médio Completo.

3. Recrutamento:

- Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso ptiblico no cargo de Cuidador.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

- Progressdo: para o padriio de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa de
vencimento do cargo a que pertence.

S. Atribuigdes tipicas:

~ Cuidados basicos com alimentag#o, higiene pessoal, locomog#o, transporte e protego;
- Manter relagdo afetiva personalizada e individualizada com cada crianga, adolescente ¢
ou adulto;

- Organizag¢fo do ambiente (espago fisico e atividades adequadas ao grau de deficiéncia
de cada pessoa); e
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Auxiliar a crianga e o adolescente a lidar com sua histéria de vida, fortalecimento d
autoestima e construcdo da identidade;

Organizagio de fotografias e registros individuais sobre o desenvolvimento de cada
crianca e/ou adolescente, de modo a preservar sua histéria de vida;

Acompanhamento nos servigos de satde, educag@o, assisténcia social e outros servigos
requeridos no cotidiano. Quando se mostrar necessario e pertinente, um profissional de
nivel superior (psicélogo ou pedagogo ou assistente social), devera também participar
deste acompanhamento;

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

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 seguranca do trabalho

Executar outras atribui¢des afins.

ATENDENTE

1.

2.

Descricdo sintética: Os ocupantes do cargo tém como atribui¢dio atender ao piblico em
geral, bem como recepcionar pessoas em consultdrios, laboratérios e outros 6rgdos de
saude pertencentes & Municipalidade; executar tarefas simples de servigos de secretaria
escolar; execugdo e operagdo de servigo telefonico e/ou postal.

Requisitos para provimento:

- Instrug¢do: Ensino Médio Completo.

3.

Recrutamento:

o - Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de Atendente.

4.

N

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

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

. Atribuicdes tipicas:

Prestar servigos de atendimento a pessoas em consultorios médicos e odontolégicos;
Esterilizar instrumentos médicos, odontolégicos e laboratoriais;

Preparar o material a ser utilizado pelos médicos e cirurgides dentistas;

Executar trocas de leng6is e toalhas utilizadas nos consultérios;

Ajudar o médico e o odontélogo no atendimento dos pacientes;

Preencher fichas com os dados individuais dos pamentes bem como boletins de
informag&o médica;

Numerar e registrar os exames clinicos realizados;
Fazer encaminhamento de pacientes a hospitais; p
>~
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- Providenciar consultas e interna¢des em hospitais;

guarda e rapida destinagfo;
~ Protocolar correspondéncias, registrando-as em livro ou sistemas apropriados;

— Transportar documentos e materiais internamente entre as outras reparti¢des do
Municipio, ou externamente para outros érgdos 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 Administragdo Publica Municipal;
~ Operar quando solicitado, maquinas de duplicagfio de documentos;

— 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;

~ Observar as normas de higiene e seguran¢a do trabalho;
- Executar outras atribui¢des afins.

VIGIA

1. Descri¢do sintética: compreende os cargos que se destinam a exercer a vigilancia
diurna e noturna de edificios e logradouros ptblicos municipais, para evitar invasdes,
roubos e outras anormalidades.

2. Requisitos para provimento:

- Instru¢do: 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 padrio de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa de
vencimento do cargo a que pertence.

5. Atribuigdes tipicas:
a) Quando em Atividades Gerais:

- Manter vigilancia sobre depdsitos de materiais, estacionamentos, patios, areas
abertas, centros de esportes, escolas, obras em execugdo e edificios onde funcionam
repartigGes publicas;

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

- Fiscalizar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias de edificios municipai
prestando informag¢des e efetuando encaminhamentos, examinando autorizagdes, para
garantir a seguranc¢a do local;

- Prestar informagdes ao publico e receber correspondéncias e encomendas;
- Zelar pela seguranga de materiais, veiculos e maquinas postos sob sua guarda;
- Verificar o funcionamento de registros de dgua, gés e painéis elétricos;

- Controlar e orientar a circulagdo de veiculos e pedestres nas &reas de
estacionamento publico municipal, para manter a ordem e evitar acidentes;

- Vigiar materiais e equipamentos destinados a obras;

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

- Comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades
encontradas; '

- Ligar e desligar alarmes;

- Monitorar equipamentos de filmagem, trocando fitas de grava¢do quando
necessario;

- Realizar comunicados internos;

- Contatar, quando necessério, Orgfos publicos, comunicando a emergéncia e
solicitando socorro;

- Zelar pela limpeza das areas 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 utilizagdo dos equipamentos, instrumentos e
materiais colocados a sua disposi¢éo;

- Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

- Zelar pela limpeza e conservagéo dos equipamentos de trabalho;

- Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar outras atribui¢des afins.

b) Quando em Unidades Assistenciais:

- Impedir a saida de idosos - incapazes, criangas e adolescentes, sem autorizagdo
prévia;
- Controlar o horario de visitas;

- Fazer cumprir normas de siléncio, nfo permitindo a ligagdo de aparelhos de
televisdo, radio, entre outros;

- Executar outras atribui¢des afins.

B APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO |

| AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

1. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisdo

direta, tarefas simples e rotineiras de apoio administrativo e financeiro e de cadastro
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imobilidrio e fiscal.

2. Requisitos para provimento:

GABINETE DO PREFEITO

Instrugdo: 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 Auxiliar
Administrativo.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressio: para o padrio de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa de
vencimento do cargo a que pertence.

S. Atribuigdes tipicas:

Recepcionar pessoas, procurando identifica-las, tomando ciéncia dos assuntos a serem
tratados para prestar informagdes, marcar entrevistas, receber recados ou encaminha-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 maquina prépria, ligando-a e desligando-a,
abastecendo-a de papel e tinta, regulando o niimero de cépias;

Atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer
informagdes;

Manter atualizada lista de ramais e locais onde se desenvolvem as atividades da
Administragdo Publica Municipal, correlacionando-as com os servidores, para prestar
informagdes e encaminhamentos;

Digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

Operar microcomputador, utilizando programas bésicos 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 tramitagdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das
normas referentes a protocolo;

Repor os materiais em local determinado, arrumando-os adequadamente, para facilitar
0 seu manejo, preservar a ordem do local e conservar o produto, bem como fazer o
inventario 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 especifica¢es com os documentos
de entrega;
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MUN/C/
Preencher fichas, formuldrios e mapas, conferindo as informagdes e os document({'f\ E%qf
originais; :
Elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e listagens, realizando os levantamento
necessarios;
Fazer célculos simples;
Receber e atender ao publico em geral nos diversos setores da Administragdo Publica
Municipal; .
Digitar, acompanhar e organizar os resultados dos exames e efetuar sua entrega aos
pacientes;

Informar os horarios de atendimento, agendar consultas e atendimentos profissionais,
pessoalmente ou por telefone;

Controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao histérico dos pacientes e/ou
usuarios da assisténcia social;

Numerar e registrar os exames clinicos realizados;

Orientar os pacientes em relagdo a condi¢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 conservagfo dos equipamentos;

" Observar as normas de higiene e seguran¢a do trabalho;

Executar outras atribui¢Ses afins.

SECRETARIO ESCOLAR

1. Descri¢éo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisdo
direta, tarefas de Secretario Escolar.

2. Requisitos para provimento:

Instrugio: Ensino Médio Completo.

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

3. Recrutamento:

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

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressio: para o padréo de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa de
vencimento do cargo a que pertence.

S. Atribuigdes tipicas:
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— Responder pelo expediente e servigos gerais da secretaria escolar, programando co
seus auxiliares as atividades da secretaria e responsabilizando-se pela execugfo;

— Organizar o arquivo da secretaria escolar, concentrando nela toda a escrituragdo escolar
do Estabelecimento de Ensino, zelando pela segurangca e autenticidade da
documentagio;

— 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 determina¢&es do diretor;

— Organizar ¢ manter em dia a coletdnea de Leis, Regulamentos, Diretrizes, Ordens de
Servigos, 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 & secretaria;

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

— Garantir o sigilo de toda a documentagio escolar; \L
— Primar por um atendimento de qualidade;
— Responsabilizar-se pela incineragfo de documentos, juntamente com o diretor;

— Analisar, juntamente com o supervisor da escola transferéncias recebidas a fim de
verificar a necessidade ou adequag#o 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 decisdes;

- 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 conservagio dos equipamentos;

— Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;
— Executar outras atribui¢des afins.

ESCRITURARIO

1. Descri¢do sintética: 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.
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Outros requisitos: conhecimento de processador de textos, planilhas eletronicas e
internet.

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso ptblico no cargo de Escriturério.

4, Perspectivas de desenvolvimento funcional:

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

S. Atribuigdes tipicas:

Prestar informacSes de carater geral, pessoalmente ou por telefone, 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
comunicac¢fo interna e externa;

Organizar compromissos da chefia, dispondo horarios de reunides, entrevistas e
solenidades, especificando os dados pertinentes € fazendo as necessérias anotagdes em
agendas;

Organizar e manter um arquivo privado de documentos referentes ao setor, procedendo
a classificag@o, etiquetagem e guarda dos documentos, para conserva-los e facilitar a
consulta;

Organizar, orientar e distribuir entre seus auxiliares servigos de protocolo, escrituragéo,
arquivo e estatistica escolar;

Efetuar atividades de controle, movimentag&o, pagamento e registros de pessoal;
Efetuar controle de frequéncia de funcionarios;

Redigir ou participar da redagdo de correspondéncias, pareceres, documentos legais e
outros significativos para o 6rgo;

Digitar ou determinar a digitacdo de documentos redigidos e aprovados;

Operar microcomputador, utilizando programas basicos 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 conservagfo de processos, livros e outros
documentos em arquivos especificos;

Interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos de administrag@o geral,
para fins de aplicagfo, orientago e assessoramento;

Elaborar, sob orientagfo, quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas, organogramas e
gréficos em geral,

Elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatorios 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;
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Orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar
perfeita ordem de armazenamento, conservagdo e niveis de suprimento;
Classificar contabilmente documentos comprobatorios das operagdes realizadas, de
natureza or¢amentaria ou n#o, de acordo com o plano de contas da Administragdo
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, objetivando o
pagamento do empenho;

Atender fornecedores na tesouraria objetivando pagamento através de cheque nominal,;
Coordenar a preparagdio de publicagdes e documentos para arquivo, selecionando os
papéis administrativos que periodicamente se destinem & incineragfo, de acordo com as
normas que regem a matéria;

Averbar e conferir documentos contabeis;

Auxiliar na elaboragdio e revisdo do plano de contas da Administragio Publica
Municipal;

Escriturar contas correntes diversas;

Examinar empenhos de despesas ¢ a existéncia de saldos nas dotagdes;

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

Conferir documentos de receita, despesa e outros;

Fazer a conciliagdo de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos, pesquisando
quando for detectado erro e realizando a corregéo;

Fazer levantamento de contas para fins de elaboragio de balancetes, balangos, boletins
e outros demonstrativos contébil-financeiros;

Auxiliar nos servigos de andlise econdmico-financeira e patrimonial da Administragfo
Publica Municipal;

Coligir e ordenar os dados para elaborag¢do do Balango Geral;

Executar ou supervisionar o langamento das contas em movimento, nas fichas e livros
contabeis;

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

Colaborar nos estudos para a organizagio 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 elaborag@o ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento
e implantacdo de servigos e rotinas de trabalho;

Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando
prazos, datas, posi¢des financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente
¢, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da Administragdo
Publica Municipal;

Auxiliar na realizagdo de estudos de simplificagio de tarefas administrativas,
executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos
organizacionais;
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Colaborar com o técnico da 4rea 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 Ptblica Municipal, em
especial nos Gabinetes, para exame e despacho pelo Prefeito ou Secretérios;
Executar os servigos referentes ao cerimonial;

Orientar a preparagdo de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de
demonstra¢do do desempenho da unidade ou da Administragfo;

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

Efetuar pagamentos, emitindo cheques ou entregando a quantia em moeda corrente,
para saldar as obrigagSes da Administra¢dio Publica Municipal;

Calcular o valor total das transagdes 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 incineragdo de documentos, de acordo com a legislagfo vigente;

Manter atualizados os dados estatisticos necessarios 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 pregio
presencial e eletrénico, operagdo e manutengdo do portal eletrénico de compras,
execugdo de compras diretas, preparagiio de solicitagdes de empenho, execugdo dos
atos preparatorios 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 Administragfio Ptblica Municipal,
Executar atividades relativas ao cadastro de insumos e pre¢os da Administragfo
Piblica Municipal, compreendendo atividades de registro, exclusio e alteracéo
cadastral, com o objetivo de manter a base de dados atualizada e abrangendo as
necessidades de consumo;

Prover a administragdo da Administrag8o Publica Municipal com os pregos de
referéncia para procedimentos de aquisi¢do de materiais e de servigos;

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

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

Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

Zelar pela limpeza e conservagfo dos equipamentos;
Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;
Executar outras atribui¢des afins.

TECNICO EM CONTABILIDADE

1.

Descrigiio sintética: compreende atividades voltadas as praticas contéabeis, envolvendo

os registros fiscais, langamentos contébeis e controles e emissdo de documentos legais.

2. Requisitos para provimento:

Instrugfio: Ensino Médio Completo ¢ Curso Técnico em contabilidade e respectivo
registro no Conselho Regional de Contabilidade (CRC).
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— Outros requisitos: conhecimento de processador de textos, planilhas eletr6nica
internet.

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. Atribuigdes tipicas:

- Auxiliar na organizag8io dos servigos de contabilidade da Administragdo Publica
Municipal, envolvendo o plano de contas, o sistema de livros, documentos € o método de
escrituragdo, para possibilitar o controle contébil e orgamentario;

- Coordenar a analise e a classificag8o contabil dos documentos comprobatorios das
operagdes realizadas, de natureza or¢amentaria ou néo, de acordo com o plano de contas da
Administra¢io Publica Municipal;

- Acompanhar a execugfo 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 escrituragfo, inclusive dos diversos
impostos e taxas; i

- Controlar os trabalhos de analise e conciliagio de contas, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢do das operagdes
contabeis;

- Auxiliar e supervisionar a elaboragfio de balangos, balancetes, mapas e outros
demonstrativos financeiros consolidados da Administrag&o Publica Municipal;

- Informar processos, dentro de sua area de atuago, e sugerir métodos e
procedimentos que visem a melhor coordenagio dos servigos contabeis;

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

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

- Receber e consistir, diariamente, as listagens de arrecadagfo 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 implantagfo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuagfo;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento 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 area de atuag@o;
- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Administragio
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Publica Municipal e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos ou fazendp __
exposigdes sobre situagbes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestées) Q‘n.oh vsuec"‘é’/
revisando e discutindo trabalhos técnicos, para contribuir na formulagéo de diretrizes,

planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

- Realizar pesquisas, mantendo-se informado sobre novas tecnologias bem como

propor soluges que otimizem os servigos prestados pela Administracdo Publica

Municipal;

- Zelar pela conservac¢io e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local de

trabalho;

- Utilizar equipamentos de prote¢fo individual bem como zelar pelas normas de

segurang¢a na execugéo das tarefas;

- Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar outras atribuigdes afins.

TECNICO AGRICOLA

1. Descrig¢do sintética: compreende atividades voltadas as praticas agricolas, apoiando no
desenvolvimento de projetos agricolas e dando suporte técnico ao produtor rural e as
Escola Municipal Comunitaria Rural (EMCOR) quanto as melhores praticas.

2. Requisitos para provimento:

— Instrugio: Ensino Médio Completo e Curso Técnico Agricola e Registro no Conselho
Regional de Engenharia e Agronomia (CREA).

— Outros requisitos: conhecimento de processador de textos, planilhas eletronicas,
internet.

3. Recrutamento:

—~ Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de Técnico
Agricola

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

— Progressio: para o padrio de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa de
vencimento do cargo a que pertence.

5. Atribuigdes tipicas:

. — Prestar assisténcia técnica, orientando diretamente produtores sobre produgfo
agropecudria e procedimentos de biosseguridade;

— Promover a organizago, 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 aplicagdo de novas
técnicas de tratamento e cultivos gerais;

— Orientar os trabalhos executados nos viveiros, em areas verdes do Municipio visitando
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a é4rea a ser cultivada e recolhendo amostras do solo, instruindo sobre técnicas
adequadas de desmatamento, balizamento, coveamento, preparo e transplante de
mudas, sombreamento, poda de formac#o e raleamento de sombra, acompanhando o
desenvolvimento do plantio, verificando os aspectos fitossanitarios, fazendo
recomendacdes para sua melhoria ou colhendo materiais e informagdes para estudos
que possibilitem recomendag¢des mais adequadas;

Auxiliar na identificagdo de pragas ou doengas que afetam os plantios em viveiros,
areas 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 aplicag@o de fertilizantes e corretivos de solos nos viveiros ou em
outras éreas, indicando a qualidade e a quantidade apropriadas a cada caso, instruindo
quanto a técnica de aplicago, esclarecendo dividas e fazendo demonstragGes praticas
para sua correta utilizacdo;

Proceder a coleta de amostras de solo, sempre que necessario, enviando-as para analise;

Orientar o balizamento de 4reas destinadas & implantagdo de mudas ou cultivos,
medindo, fixando piquetes e observando a distdncia recomendada para cada tipo de
cultura;

Orientar a preparacdo de mudas, fornecendo sementes e recipientes apropriados,
instruindo sobre a construgfo 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
areas a pessoas € animais, destinag@o final e desinfec¢fo de embalagens e plantas e
outras medidas de cautela quando do uso de agrotdéxicos e medicamentos veterindrios;

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

Orientar produtores quanto as atividades de manejo reprodutivo;

Orientar, apoiar e assessorar as equipes das Escola Municipal Comunitaria Rural
(EMCOR);

Promover reunides e contatos com a populagdo do Municipio, motivando-a para a
adocdo de praticas hortifrutigranjeiras, recomendando técnicas adequadas, ressaltando
as vantagens de utilizagdo, reportando-se a resultados obtidos em outros locais, a fim de
criar condi¢des para a introdugdo de praticas de cultivo, visando ao melhor
aproveitamento do solo;

Orientar produtores quanto a formagfio de capineiras, pastagens e outras forrageiras
destinadas a alimentagdo animal;

Orientar produtores quanto a combinag&o de alimentos, propondo férmulas adequadas
a cada tipo de cria¢fo animal,

Orientar produtores quanto as condigdes ideais de armazenamento e/ou estocagem de
produtos agropecudrios, levando em consideragdo a localiza¢do 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 areas do Municipio,
registrando dados relativos ao desenvolvimento do experimento, coletando materiais
abidticos, bidticos e outros, para fins de estudo;

Orientar produtores quanto a praticas conservacionistas do solo, para evitar a
degradac@o e exaustdo dos recursos naturais do mesmo;

Inventariar dados sobre espagos agricolas e agricultaveis do Municipio, de forma a
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melhor aproveita-los, aumentando assim sua produtividade; ;

— Orientar grupos interessados em praticas agricolas, acompanhando a execu¢do de
projetos especificos, esclarecendo duvidas, oferecendo sugestSes e concluindo sobre a
sua validade;

— Coletar, classificar e catalogar sementes e frutos colhidos em areas experimentais € no
campo, medindo didmetro, comprimento e espessura, pesando-os e cortando-os,
anotando os dados em formuldrios proprios para subsidiar posterior anslise 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 € outras instalagGes;

- Participar do planejamento ¢ da execugdo de feiras e exposigdo de produtos
agropecuarios;

- Requisitar, sempre que necessario, os servigos de manutengdo de equipamentos ou
ferramentas, bem como a aquisi¢8o de materiais utilizados na execugdo dos servigos;

— Zelar pela manuteng@o dos equipamentos e materiais sob sua guarda;

— Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

— Elaborar informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes e sugerindo medidas para implantagio, desenvolvimento e
aperfeigoamento de atividades em sua 4rea de atuagfo;

- 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 4rea de atuagfo;

- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades do Municipio e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos ou fazendo exposigSes 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
solugdes que otimizem os servigos prestados pelo Municipio;

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

- Utilizar equipamentos de protegdio individual bem como zelar pelas normas de
seguranga na execugfo das tarefas;

— Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

— Executar outras atribui¢des afins.

R s

TECNICO EM EDIFICACOES

1. Descrigiio sintética: compreende atividades voltadas a obras civis no que tange a
preparacdo de plantas, calculos simples e demais a¢des de apoio 4 engenharia civil.

2. Requisitos para provimento:

— Instrugdo: Ensino Médio Completo e Curso Técnico em EdificagSes e Registro no
Conselho Regional de Engenharia e Agronomia (CREA).
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—~ OQOutros requisitos: conhecimento de processador de textos, planilhas eletronicag
AutoCad e programas afins.

3. Recrutamento:

- Externo: no mercado de trabalho mediante concurso puiblico no cargo de Técnico em
EdificagGes.

4, Perspectivas de desenvolvimento funcional:

- Progressio: para o padrio de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa de
vencimento do cargo a que pertence.

5. Atribuigdes tipicas:

- Auxiliar na preparagfo de programas de trabalho, bem como no acompanhamento e
na fiscalizag@o de obras da Administragdo Publica Municipal;
- Preparar estimativas de quantidade de materiais e méo-de-obra, bem como calcular
os respectivos custos, a fim de fornecer dados necessarios a elaboragdo de propostas de
execugdo de obras;
- Participar da elaboragéo de estudos e projetos de engenharia;
- Participar da elaboracdo de desenhos técnicos, baseando-se em plantas e
especificagdes, a fim de orientar os trabalhos de execugéo e manutencfio de obras da
Administragdo Pablica Municipal,
- Coordenar e instruir equipes de trabalho na execugfo de projetos de campo;

- Controlar a qualidade do material empregado e os tragos utilizados, a fim de
verificar se estdo dentro das especificagfes técnicas requeridas;
- Proceder ao acompanhamento e & fiscalizagdo de obras executadas por terceiros,
verificando a observancia das especificagdes de qualidade e seguranga;
- Proceder a pré-andlise de projetos de construgéo civil;
- Realizar estudos em obras, efetuando medi¢Ges, calculos e analises de solo,
segundo orientacfo do engenheiro responsavel;
- Realizar medi¢8o de servigos e materiais de acordo com os cronogramas das obras,
para verificacdo do cumprimento das etapas contratuais;
- Acompanhar a execu¢dio de ensaios ¢ testes de laboratério relativos a andlise de
solo e & composigéo de massa asfaltica para os trabalhos de pavimentag&o;
- Realizar medic¢do de servicos e materiais, de acordo com os cronogramas das obras,
para verificacdo das etapas contratuais; ‘
- Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugfo de tarefas tipicas da
classe;
- Elaborar informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeigoamento de
atividades em sua area de atuagdo;
- Participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento 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 area de atuacéo;
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- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades do Municipio e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos ou fazendo exposi¢des sobre situagdes
e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestSes, 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 solu¢des que otimizem os servigos prestados pelo Municipio;

- Zelar pela conservagfo 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;

- 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. Descrigéio sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisio,
tarefas auxiliares de enfermagem, atendendo as necessidades dos pacientes.

2. Requisitos para provimento:

— Instrug¢do: 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 ptblico, no cargo de Auxiliar de
Enfermagem.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

— Progressao: para o padrio de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa de
vencimento do cargo a que pertence.

S. Atribuig¢des tipicas:

—~ Fazer curativos, fazendo assepsia do ferimento e aplicando os medicamentos
apropriados;

- Aplicar inje¢es intramusculares e intravenosas, entre outras, segundo prescri¢do
médica;

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

periodicamente; /O
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— Aplicar vacinas, segundo orientagfo superior;
— Ministrar medicamentos e tratamentos aos pacientes, observando os horarios e doses
prescritos pelo médico responsavel;

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

— Orientar pacientes em assuntos de sua competéncia;

— Lavar e desinfetar instrumentos médicos e cirirgicos, 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 e
cirdrgicos, a fim de solicitar reposi¢do, quando necessario;

- Fazer visitas domiciliares, escolas, creches e institui¢Oes afins, segundo programagio
estabelecida, para atender pacientes e coletar dados de interesse do servigo;

— Participar de campanhas de vacinagéo;

— Colher materiais orgénicos diversos, utilizando recipientes, instrumentos médicos e
equipamentos de prote¢do adequados, para fins de anélise clinica;

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

— Orientar diretamente o publico, esclarecendo acerca de assuntos pertinentes a area de
satide e sobre como fazer o cadastro para a consulta normal, prestando as devidas
informagdes 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 telefénico, quando se fizer necessario;

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

- Auxiliar o motorista da ambuléncia na condugo dos pacientes;
- Participar, sob orientagfo técnica, de trabalhos em grupo voltados & satde;

- 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 atribuigdes afins.

TECNICO DE LABORATORIO

1. Descrigdo sintética: 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 diagnostico, o tratamento ou a prevengdo
de doengas e executar trabalhos de fiscalizagdo em atividades, produtos ou ambiéncia da
satde publica.

2. Requisitos para provimento:
- Instrugiio: Ensino Médio Completo e Curso Técnico de Nivel Médio em Laboratério e
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habilitagdo legal para o exercicio da profissdo e registro no Conselho Regional de
Farmacia.

3. Recrutamento:

~ Externo: no mercado de trabalho mediante concurso publico, no cargo de Técnico de
Laboratério.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

— Progressao: para o padréo de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa de
vencimento do cargo a que pertence.

S. Atribuigbes tipicas:

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

—~ Manipular substdncias quimicas, fisicas e biologicas, dosando-as conforme
especificagOes, para a realizag8o dos exames requeridos;

— Realizar exames hematoldgicos, coprolégicos, de urina, bromatoldgicos e outros,
aplicando técnicas especificas e utilizando aparelhos e reagentes apropriados, a fim de
obter subsidios para diagnosticos clinicos;

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

— Orientar e supervisionar seus auxiliares, a fim de garantir a correta execuc¢fo dos
trabalhos;

— Zelar pela conservaggo dos equipamentos que utiliza;

— Controlar o material de consumo do laboratério, verificando o nivel de estoque para,
oportunamente, solicitar ressuprimento;

- Executar e/ou participar de a¢Ses de Vigilancia Sanitdria em articulagio direta com as
de Vigilancia Epidemioldgica e atengfo & Saude, incluindo as relativas a saide do
Trabalhador e Meio Ambiente;

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

— Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

— Zelar pela limpeza e conservagéo dos equipamentos no local de trabalho;
— Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

— Executar outras atribui¢des afins.

TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

1. Descri¢do sintética: compreende em desenvolver as atividades de seguranga do trabalho
¢ informagdes ao empregador através de parecer técnico sobre os riscos existentes nos
ambientes de trabalho e demais agdes de seguranga.

2. Requisitos para provimento:

— Instrugdo: Ensino Médio Completo e Curso Técnico de Seguranga do Trabalho
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Registro no Ministério do Trabalho.

Outros requisitos: conhecimento de processador de textos, planilhas eletrdnicas 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:

Progressao: para o padrio de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa de
vencimento do cargo a que pertence.

5. Atribuigdes tipicas:

Informar o empregador, através de parecer técnico, sobre os riscos existentes no
ambiente de trabalho, bem como orientd-lo sobre as medidas de eliminagdo e
neutralizaco;

Informar aos trabalhadores sobre os riscos da sua atividade, bem como as medidas de
eliminagéo e neutralizagfo;

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 eliminag&o ou seu controle;

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

Executar programas de prevengdo de acidentes do trabalho, doengas profissionais e do
trabalho nos ambientes de trabalho com a participagio dos trabalhadores,
acompanhando e avaliando seus resultados, bem como sugerindo constante atualizagéo
dos mesmos e estabelecendo procedimentos a serem seguidos;

Promover debates, encontros, campanhas, semindrios, palestras, reunides, treinamentos
e utilizar outros recursos de ordem didatica e pedagogica com o objetivo de divulgar as
normas de seguranca e higiene do trabalho, assuntos técnicos, administrativos e
prevencionistas, visando evitar acidentes do trabalho, doencas profissionais e do
trabalho;

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

Encaminhar aos setores e areas competentes normas, regulamentos, documentagéo,
dados estatisticos, resultados de andlises e avalia¢Ges, materiais de apoio técnico,
educacional e outros de divulgagfo para conhecimento e autodesenvolvimento do
trabalhador;

Indicar, solicitar e inspecionar equipamentos de protecdo contra incéndio, recursos
audiovisuais e didaticos e outros materiais considerados indispensaveis, de acordo com
a legislacdo vigente, dentro das qualidades e especificagdes técnicas recomendadas,
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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;

— Orientar as atividades desenvolvidas por empresas contratadas quanto aos
procedimentos de seguranga e higiene do trabalho previsto na legisla¢do ou constantes
em contratos de prestagfo de servicos;

—~ Executar as atividades ligadas & seguranca e higiene do trabalho utilizando métodos e
técnicas cientificas, observando dispositivos legais e institucionais que objetivem a
eliminag@o, controle ou redugdio permanente dos riscos de acidentes do trabalho e a
melhoria das condi¢des do ambiente, para preservar a integridade fisica e mental dos
trabalhadores;

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

— Articular-se e colaborar com os setores responsiveis pelos recursos humanos,
fornecendo-lhes resultados de levantamentos técnicos de riscos das areas e atividades
para subsidiar a ado¢&io de medidas de preveng#o 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 eliminagfo ou neutralizagdo dos mesmos;

— Avaliar as condigdes ambientais de trabalho e emitir parecer técnico que subsidie o
planejamento e a organizag#o do trabalho de forma segura para o trabalhador;

- Articular-se e colaborar com os 6rgdos e entidades ligadas 4 prevencéio de acidentes do
trabalho, doengas profissionais e do trabalho;

- Participar de seminarios, treinamentos, congressos e cursos visando ao intercAmbio € o
aperfeicoamento profissional,

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

—~ 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.

AGENTE DE CONTROLE INTERNO

1. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisio
direta, tarefas simples e rotineiras de apoio ao Controle Interno.

2. Requisitos para provimento:

- Instrugiio: Ensino Médio Completo.

- Outros requisitos: conhecimento de processador de textos, planilhas eletrdnicas e
internet. '
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3. Recrutamento:

— Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de Agente de
Controle Interno.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

— Progressio: para o padrio de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa de
vencimento do cargo a que pertence.

S. Atribuigdes tipicas:

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

- Operar microcomputador, utilizando programas basicos 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¢fo 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
inventério de materiais;

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

- Elaborar, sob orienta¢fo, demonstrativos e listagens, realizando os levantamentos
necessarios;

- Auxiliar na confecgdo 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 seguranc¢a do trabalho;
- Executar outras atribuigdes afins.

AGENTE DE DEFESA CIVIL

1. Descri¢do sintética: compreende os cargos que se destinam a apoiar as atividades
desempenhadas pela Coordenadoria de Defesa Civil.

2. Requisitos para provimento:

— Instrugédo: Ensino Médio Completo e no minimo carteira de habilitagdo de motorista
+ (classe B).

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

3. Recrutamento:

— Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso puiblico no cargo de Agente de
Defesa Civil.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

- Progressio: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa de
vencimento do cargo a que pertence.

S. Atribuigées tipicas:

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

- Registrar ocorréncias verificadas em seu hordrio de trabalho preenchendo
formulérios 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 radios portateis e/ou estagdes fixas e moveis, recebendo e transmitindo
mensagens de interesse da defesa civil;

- Participar de vistorias em imdveis encostas, arvores, bem como outros locais que
poderdio colocar em risco a seguranga 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 imoveis em risco, assim como solicitar
demolig@o apos vistoria, quando se fizer necessario;

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

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

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

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

- Manter limpo e arrumado o local de trabalho;
- Zelar pela limpeza e conservagfo dos equipamentos;
- Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar outras atribui¢des afins.
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1. Descrig¢io sintética: Compreende o cargo que se destina a executar trabalhos de
orientagdo aos educandos no dominio das ferramentas disponiveis na informética, bem
como apoiar a equipe pedagdgica por meio dos recursos tecnoldgicos.

2. Requisitos para provimento:

— Instrucdo: Ensino Médio Completo e Curso de Informatica de 100 (cem) horas ou
mais;

~ OQutros requisitos: Introducdo a Processamento de Dados, Windows XP, Word 2003,
Excel 2003, PowerPoint 2003, Digitacdo Avangada e Internet.

3. Recrutamento:

— Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de Instrutor de
Informaética.

=S

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

— Progressdo: para o padrio de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa de
vencimento do cargo a que pertence.

S. Atribuigdes tipicas:

— Participar de elaboragfo de projetos da escola e todas as atividades previstas no
calendario escolar;

— Planejar e desenvolver com a equipe pedagdgica atividades com os alunos nos
laboratérios de informatica;

— 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 laboratério de informatica;

— Dar assisténcia no uso soffwares, na criagdo de projetos e recursos pedagdgicos para
serem desenvolvidos no laboratério de informaética;

~ Auxiliar o aluno e professor quanto & utilizagdo adequada do computador, seus
Irecursos € programas;

— Auxiliar na busca de informagdes necessdrias a realizagdo 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 fun¢fo;
/@}

— Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;
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Executar outras atribui¢des afins.

AUXILIAR DE BIBLIOTECA

1. Descriciio sintética: Compreende o cargo que se destina a executar atividades auxiliares
de classificagdo e catalogagdo de manuscritos, livros, periédicos e outras publicagdes,
apoiando a equipe pedagdgica na elabora¢do e desenvolvimento de projetos e agdes de
incentivo a leitura e escrita.

2. Requisitos para provimento:

Instrucdo: Ensino Médio Completo € Curso de Auxiliar de Biblioteca.

3. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso ptblico no cargo de Auxiliar de
Biblioteca.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

9]

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

. Atribuigdes tipicas:

Apoiar a equipe pedagodgica na elaboragdo e desenvolvimento de projetos e a¢Ges 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 ficharios, 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 classificag@o e catalogacdo adotado nas bibliotecas;

Auxiliar no levantamento de dados estéticos sobre a utilizag8o de obras do acervo, para
identificar demandas de leituras;

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

Controlar e providenciar a manutengfo das abras do acervo;

Zelar pela manutengfio, 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 fungao;
Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

Executar outras atribui¢des afins. .
A
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TECNICO EM MEIO AMBIENTE |

1. Descri¢io sintética: Compreende o cargo que se destinam a executar trabalhos de
suporte e apoio técnico em prote¢do e defesa do meio ambiente do municipio.

2. Requisitos para provimento:

— Instruciio: 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:

Progressio: para o padrio de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa de
vencimento do cargo a que pertence.

5. Atribuigdes tipicas:

— Prestar suporte e apoio técnico especializado as atividades dos destores e analistas
ambientais;

- Executar atividades de coleta, selegdo e tratamento de dados e informagdes
especializadas voltadas para as atividades finalisticas;

— Orientar e controlar os processos voltados as areas de conservagéo, pesquisa, protecio
e defesa ambiental;

— Zelar pela manutengfo, limpeza, conservacdo, 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 fungfo;

— Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

~ Executar outras atribui¢des afins.

TECNICO EM ENFERMAGEM

1. Descrigiio sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar, sob superviséo,
tarefas de Técnico em Enfermagem, atendendo as necessidades dos pacientes.

2. Requisitos para provimento:

— Instruciio: Ensino Médio Completo, Curso Técnico em Enfermagem e registro HO/O
>~
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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. Atribuigdes tipicas:

— Prestar assisténcia de enfermagem segura, humanizada e individualizada aos usuarios,
sob supervisdo do enfermeiro, assim como colaborar nas atividades de ensino e
pesquisa desenvolvidas na instituiggo;

— Auxiliar o superior na prevencdo e controle das doengas transmissiveis em geral, em
programas de vigildncia epidemioldgica e no controle sistemdtico da infecgdo
hospitalar;

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

— Colher e ou auxiliar o paciente na coleta de material para exames de laboratério,
segundo orientagéo;

— Realizar exames de eletro diagnésticos e registrar os eletrocardiogramas efetuados,
segundo instru¢des médicas ou de enfermagem,;

— Orientar e auxiliar usudrios, prestando informagdes relativas 4 higiene, alimentagfo,
utilizac@o de medicamentos e cuidados especificos em tratamento de satide;

— Verificar os sinais vitais e as condigdes gerais dos pacientes, segundo prescrigdo
médica e de enfermagem;

— Preparar e administrar medicagSes por via oral, topica, intradérmica, subcutinea,
intramuscular, endovenosa e retal, segundo prescricio médica, sob supervisdo do
Enfermeiro;

— Cumprir prescri¢des de assisténcia médica e de enfermagem:;

~ Realizar a movimentag#o 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
necessarios para a realizagfo de relatdrios e controle estatistico;

— Circular e instrumentar em salas cirirgicas e obstétricas, preparando-as conforme o
necessario;

— Efetuar o controle didrio do material utilizado, bem como requisitar, conforme as
normas da institui¢do, o material necessario & 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 € comunicando ao superior eventuais problemas;
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- Executar atividades de limpeza, desinfecgfo, esterilizagfio de materiais e equipamentos,
bem como seu armazenamento e distribuig&o;

- Propor a aquisi¢8o de novos instrumentos para reposi¢do daqueles que estdo avariados
ou desgastados;

- Realizar atividades na promo¢io de campanha do aleitamento materno bem como a
coleta no lactario ou no domicilio;

— Augxiliar na preparagfo do corpo ap6s o 6bito;
— Participar de programa de treinamento, quando convocado;

— Executar tarefas pertinentes a area de atuagfo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informaética;

- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fun¢do;
— Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;
- Executar outras atribui¢des afins.

TECNICO EM PROTESE DENTARIA

1. Descri¢do sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisgo,
tarefas de Técnico em Protese Dentéria, atendendo as necessidades dos pacientes.

2. Requisitos para provimento:

- Instrue¢do: Ensino Médio Completo e Curso Técnico em Prétese Dentéria e registro no
Conselho Regional de Odontologia (CRO).

3. Recrutamento:

— Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de Técnico em
Prétese Dentéria.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

- Progressdo: para o padrfio de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa de
vencimento do cargo a que pertence.

S. Atribuig¢des tipicas:

- Confeccionar moldeiras e moldes de proteses dentérias;

— Executar montagem das préteses dentarias;

— Fundir metais para obter pecas de prétese dentéria;

— Confeccionar e/ou reparar aparelhos de prétese dentaria;

— Corrigir e eliminar deficiéncias de pe¢as dentérias;

- Confeccionar aparelhos protéticos de corregio posicional dos dentes ou maxilares;

- Providenciar materiais necessarios a execug#o de servigos;

— Encaminhar servigos para empresas especializadas quando necessario;

- Operar instrumentos e equipamentos destinados a realizagdo dos servigos;

- Colaborar em programas e em projetos dando suporte técnico; >
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~ Trabalhar segundo normas de qualidade, produtividade, seguranga e higiene;

— Zelar pela manutencio, 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 fungfo;
— Observar as normas de higiene e seguranc¢a do trabalho;

— Executar outras atribuigdes afins.

TECNICO EM IMOBILIZACAO ORTOPEDICA

1. Descrigfio sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervis#o,
tarefas de Técnico em Imobilizagdo Ortopédica, atendendo as necessidades dos pacientes.

2. Requisitos para provimento:

- Instrugiio: 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:

- Progressio: para o padrio de vencimento imediatamente superxor dentro da faixa de
vencimento do cargo a que pertence.

5. Atribuigées tipicas:

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

~ Executar imobilizagdes com uso de esparadrapo e talas digitais (imobilizagdes para
dedos);

— Preparar e executar tragdes cuténeas, auxiliar o médico ortopedista na instalagdo de
tragdes esqueléticas e nas manobras de redugfo manual com uso de anestésico local;

— Preparar sala para pequenos procedimentos fora do centro cirtrgico, como pequenas
suturas e anestesia local para pun¢des e infiltragdes;

— Comunicar-se oralmente e por escrito com os usudrios e profissionais da area de saide
as imobilizacSes especiais ou de risco, tais como as realizadas em pacientes
anestesiados, as confeccionadas em pés-operatorio imediato, as aplicadas em pacientes
com lesGes neurologicas, as vasculares ou extensas da pele, as que visem corre¢do em
criangas, as que necessitem de mesa ortopédica para sua confec¢fio, as que incluam 03
(trés) ou mais articulagdes e as que sigam a redug@o ou manipulagfo, sendo que todas
serdo procedidas, necessariamente, com a participag¢fio direta do médico e auxiliado
por profissional Técnico em Imobilizagdes ortopédicas capacitados a atuar sob a
indicac#o e supervisdo do médico ortopedista assistente; /O N
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Trabalhar segundo normas cie qualidade, produtividade, seguranga e higiene;

Zelar pela manutengfo, limpeza, conservagio, 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 fungfo;
Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Executar outras atribui¢des afins.

L

TECNICO EM RADIOLOGIA

1. Descri¢do sintética: 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:

— Instrucdio: 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:

~ Progressao: para o padréio de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa de

~ vencimento do cargo a que pertence.

S. Atribuigdes tipicas:

Realizar exames radiograficos convencionais;

Processar filmes radioldgicos;

Preparar solugdes quimicas e organizar a sala de processamento;

Preparar o paciente e o ambiente para a realizagio de exames nos servicos de
radiologia;

Avaliar reagdes adversas e agir em situagdes de urgéncia, sob a supervisio profissional
pertinente;

Acionar e operar o equipamento;

Executar o protocolo de preparo para o inicio e término da atividade diaria 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 protegfo radiolégica do equipamento e dos individuos
sejam atendidas;

— Trabalhar segundo normas de qualidade, produtividade, seguranca e higiene;
- Zelar pela manutengdo, limpeza, conservagfo, guarda e controle de todo o material,
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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 funcgfo;
~ Observar as normas de higiene e segurang¢a do trabalho;
— Executar outras atribuigSes afins.

| AUXILIAR EM SAUDE BUCAL

1. Descri¢do sintética: 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:

— Instrugfio: Ensino Médio Completo, Curso Técnico em Auxiliar em Saide Bucal e
registro no Conselho Regional de Odontologia (CRO).

3. Recrutamento:

- Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de Auxiliar em
Saide Bucal.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

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

S. Atribuigdes tipicas:

- Dispor os instrumentos odontolégicos sobre local apropriado, colocando-os na
ordem de utilizagdo para passa-los ao cirurgido dentista durante a consulta ou ato
operatério;

- Preparar o paciente para consultas ou cirurgias, posicionando-os de forma
apropriada na cadeira, bem como proceder a assepsia da regifio bucal com substincias
quimicas apropriadas, para prevenir contaminagéo;

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

- Proceder a esterilizagdio da bandeja instrumental, limpando-a e esterilizando os
instrumentos para ordené-los para o proximo atendimento e evitar contaminagdes;

- Manipular materiais e substdncias de uso odontolégico, segundo orientacdo do
cirurgifo dentista;

- Orientar os pacientes sobre higiene bucal;

- Fazer demonstragdes técnicas de escovagdo;

- Executar ou auxiliar na aplicagfio de substincias para a prevengdo da cérie dental;

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

- Fazer tomada e revelago de radiografias intra-orais;

- Realizar teste de vitalidade pulpar;
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- Realizar a remogfo de indutos, placas e célculos gengivais;
- Remover suturas;
- Inserir e condensar substincias restauradoras;

- Participar dos programas educativos de satide oral promovidos pelo Municipio,
orientando a populagfo sobre a prevengdo e tratamento das doengas bucais;

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

- Participar do Programa de Saide da Familia;
- Zelar pela conservagio dos equipamentos utilizados;

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

- Manter estoque de material odontolégico, observando a quantidade e o periodo de
validade dos mesmos, informando & chefia imediata a necessidade de reposigéo;

- Utilizar equipamentos de prote¢do individual conforme preconizado pela ANVISA
(Agéncia Nacional de Vigilincia Sanitaria);
- Realizar limpeza e esterilizag8io de material e ambiente de trabatho;

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

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

L OPERADOR DE SISTEMA EM PROGRAMAS SOCIAIS

1. Descrigfio sintética: executar, sob supervisdo direta, o atendimento aos usuarios da
Assisténcia Social nos programas sociais.

2. Requisitos para provimento:

— Instrugéo: Ensino Médio Completo.

— Outros requisitos: Boa caligrafia, capacidade para realizar entrevistas, habilidade e
rapidez para digitacdo, conhecimento de processador de textos, planilhas eletronicas e
internet.

3. Recrutamento:

— Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de Operador de
Sistema em Programas Sociais.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

- Progressio: para o padriio de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa de
vencimento do cargo a que pertence.

5. Atribuig¢des tipicas:
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- Recepcionar pessoas, procurando identificé-las através de entrevistas, identificando
se pertencem ao publico alvo a ser cadastrado, agendar entrevistas, receber recados ou
encaminhé-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 informag&es de forma adequada,
preenchendo dos formularios dos programas sociais;

- Inserir corretamente as informagdes coletadas nos programas sociais;

- Atualizar ou revalidar periodicamente os dados das familias cadastradas;

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

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

- 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 basicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informag6es, bem como consultar registros;

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

- Receber, conferir e registrar a tramitagéo 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
inventario de materiais;

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

- Preencher fichas, formulérios e mapas, conferindo as informag&es e os documentos
originais;

- Elaborar, sob orientag@o, demonstrativos e listagens, realizando os levantamentos
necessarios;

- Fazer célculos simples;

- Auxiliar na confecgéo de mapas estatisticos diversos para elaboragfo de diagnéstico
socioassistencial;

- 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;

- Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar outras atribui¢des afins.

| FISCO |

| AGENTE FISCAL }

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

2. Requisitos para provimento:
~ Instrucdo: Ensino Médio Completo.

- Outros requisitos: dominio da legislagdo referente & sua 4rea de atuagdo;
conhecimento de processador de textos e de planilha eletrénica.

3. Recrutamento:

- Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso plblico no cargo de Agente
Fiscal.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

— Progressio: para o padrio de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa de
vencimento do cargo a que pertence.

S. Atribuigées tipicas:

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

- Verificar as licengas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comércio
por pessoas que ndo possuam a documentagéo exigida;

- Verificar a instalagiio de bancas e barracas em logradouros publicos quanto a
permissdo para cada tipo de comércio, bem como quanto & observincia de aspectos
estéticos;

- Inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento das
normas relativas a localizagfo, & instalagfo, ao horario e & organizagdo;

- Verificar a regularidade da exibi¢#o e utilizagdo de andncios, alto-falantes e outros
meios de publicidade em via publica, bem como a propaganda comercial afixada em
muros, tapumes € vitrines;

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

- Verificar, além das indica¢Ges de seguranga, o cumprimento de posturas relativas a
fabricag¢do, manipulaco, depésito, embarque, desembarque, transporte, comércio e uso de
inflamaveis, explosivos e corrosivos;

- Tomar providéncias, comunicando ao 6rgdo responsavel, para apreender por
infragdo, veiculos, mercadorias, animais 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;
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- Verificar o licenciamento para realizag8o de festas populares em vias e logradouros
publicos;
- Verificar o licenciamento para instalagdo de circos e outros tipos de espetaculos
publicos promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentagdo de documento de
responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado;
- Verificar as violagdes as normas sobre polui¢do sonora: uso de buzinas, casas de
disco, clubes, boates, discotecas, alto-falantes, bandas de musica, 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 legislacio referente aos
codigos de obras e posturas;
- Vistoriar obras, verificando se as mesmas se encontram devidamente licenciadas e
obedecendo ao codigo de obras;
- Lavrar autos de notificagfio, infrag8o, embargos e apreensfo;

- Realizar sindicdncias especiais para instrugdo de processos ou apuragdo de
denuncias e reclamagdes;
- Emitir relatérios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia
permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas;
- Elaborar informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes e sugerindo medidas para implantagfo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuagio;
- 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 area de atuagéo;
- Participar de grupos de trabalho e/ou reunifes com unidades do Municipio e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos ou fazendo exposi¢des 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;
- Responsabilizar-se pelo controle e utilizago dos equipamentos, instrumentos e
materiais colocados a sua disposi¢do;
- Manter limpo e arrumado o local de trabalho;
- Zelar pela limpeza e conservagio dos equipamentos e local de trabalho;
- Observar as normas de higiene e seguranc¢a do trabalho;
- Executar outras atribui¢des afins.

VIGILANCIA SANITARIA

1. Descri¢do sintética: compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos de
fiscalizagfo, verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais
e de prestacdo de servigos, em face dos artigos que expdem, vendem ou manipulam e dos
servigos que prestam.

2. Requisitos para provimento:
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- Instrugfo: Ensino Médio Completo.

— Qutros requisitos: dominio da legislagdo referente a sua éarea de atuacfo;
conhecimento de processador de textos e de planilha eletrdnica.

3. Recrutamento:

— Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de Vigilancia
Sanitaria.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

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

5. Atribuigdes tipicas:

- Inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimentagfo publica, verificando o
cumprimento das normas de higiene sanitdria contidas na legislagdo em vigor;

— Proceder & fiscalizagdo dos estabelecimentos de venda de géneros alimenticios,
inspecionando a qualidade, o estado de conservagdo e as condi¢des de armazenamento
dos produtos oferecidos ao consumo;

—~ Proceder a fiscalizagdo dos estabelecimentos que fabricam ou manuseiam alimentos,
inspecionando as condi¢3es de higiene das instalagdes, dos equipamentos e das pessoas
que manipulam os alimentos;

—~ Colher amostras de géneros alimenticios para analise em laboratdrio, quando for o
caso;

— Providenciar a interdi¢&o da venda de alimentos improprios ao consumidor;

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

— Inspecionar hotéis, restaurantes, laboratorios de andlises clinicas, farmacias,
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
agua de piscinas e reservatdrios, a fim de assegurar condi¢des de saide satisfatorias a
comunidade;

~ Comunicar as infragdes verificadas, propor a instaurag@o de processos e proceder as
devidas autuagdes de interdi¢Ges inerentes a fungdo;

— Orientar o comércio e a industria quanto as normas de higiene sanitaria;

— Elaborar relatérios das inspecGes realizadas;

— Exercer o poder de policia do municipio na area de satde publica;

— Executar trabalhos de fiscalizagdo em atividades, produtos ou ambiéncia da satde
publica, apreendendo produtos quando necessdrio, encaminhando-os a anélise
laboratorial e efetuando interdigdo parcial ou total do estabelecimento/produtos
fiscalizados;

- Expedir autos de intimagfo, de interdi¢do, de apreensfio, de coleta de amostras e de /O o
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infrag8o e aplicar diretamente as penalidades que lhe forem delegadas;

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 e local de trabalho;
Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

Executar outras atribui¢des afins.

AUDITOR FISCAL DE TRIBUTOS MUNICIPAIS - NIVEL I

1. Descrig¢fo Sintética: Lei Municipal n.° 3.421, de 28 de setembro de 2017.
2. Requisitos para Provimento:

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

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

3. Recrutamento:

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

4. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:

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

S. Atribui¢des Tipicas:

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

AUDITOR FISCAL DE TRIBUTOS MUNICIPAIS - NIVEL II

1. Descrigdo Sintética: 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 /@
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Interno: Lei Municipal n.° 3.421, de 28 de setembro de 2017.

4. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:

Progressao: Lei Municipal n.° 3.421, de 28 de setembro de 2017.
5. Atribui¢des Tipicas:

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

AUDITOR FISCAL DE TRIBUTOS MUNICIPAIS - NiVEL III

1. Descricdo Sintética: 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 201
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:

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

S. Atribui¢des Tipicas:

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

7.

TESOUREIRO

1. Descricio sintética: compreende os cargos que se destinam a executar trabalho de
efetuar depdsitos e saldos bancarios, escritura¢fo sintética e analitica.

2. Requisitos para provimento:

- Instrucfio: Ensino Médio Completo e Curso Técnico em Administragdo ou em

Contabilidade.

- Outros requisitos: Conhecimento de processador de textos e de planilha eletrdnica.

3. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de Tesoureir
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4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

~ Progressdo: para o padriio de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa de
vencimento do cargo a que pertence.

5. Atribuigdes tipicas:

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

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

- Controlar as contas bancdrias e o recebimento de consignag¢des diversas;

- Registrar e controlar as importéncias liberadas e depositadas em banco, em favor da
Municipalidade;

- Efetuar pagamentos por cheques, verificando a regularidade das quitagSes mediante
conferéncia de folha de pagamento de processos devidamente autorizados pelos
ordenadores da despesa;

- Emitir cheques;
- Controlar saldos bancarios;

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

- Conferir e numerar documentos de caixa,

- Conferir processos e ordens de pagamento e encaminhé-los a contabilidade;

- Manter a escrituragfio rigorosamente atualizada;

- Efetuar prestagdes de contas, servigos rotineiros e tarefas afins, quando o servigo
exigir;

- Efetuar o pagamento das despesas;

- Executar, sob supervisfo, os trabalhos de escrituragfio contéabil;

- Auxiliar na elabora¢do de escrituragdo analitica de atos e fatos contdbeis,
financeiros e orgamentarios;

- Auxiliar no controle dos suprimentos de fundos concedidos, efetuando a baixa de
responsabilidade quando da prestagdo de contas;

- Auxiliar na conferéncia e classificagdo dos movimentos da Tesouraria;

- Auxiliar na elaboragdo de balancetes orgamentarios e financeiros;

- Auxiliar na elaboragdo das Diretrizes Orgamentérias € dos Orgamentos anuais, em
estreita articulagdo com os demais 6rgdos da Municipalidade;

- Acompanhar o controle da execugfio orgamentdria, procedendo as alteragdes
quando necessario, previamente autorizadas pelo Prefeito.

- Executar a escrituragfo sintética e analitica, em todas as duas fases, dos empenhos e
dos langamentos relativos as operag3es contdbeis, patrimonial e financeira da
Municipalidade;

- Efetuar a remessa mensal dos balancetes financeiros e orgamentdrios a Cémara
Municipal;

Av. Vitéria, 347 - Centro - Nova Venécia - ES - CEP: 29.830-000 - Fone:3752.9001
Home-page: http:\\www.novavenecia.es.gov.br E-mail: gabinete@novavenecia.es.gov.br




i
i~

PREFEITURA DE NOVA VENECIA-E
GABINETE DO PREFEITO

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

- Emitir Nota de Empenho, visando a assegurar o controle eficiente da execugio
orcamentaria da despesa;

- Analisar as folhas de pagamentos dos servidores, adequando-as as unidades
orgamentarias;

- 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 execugdo orgamentaria dos orgos a nivel de unidade orgamentaria,
projeto, atividade e elemento de despesa;

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

- Lang¢ar empenhos, pagamentos, cancelamentos e outras operagdes que compdem o
sistema informatizado de controle or¢amentario;

- Realizar acompanhamento financeiro por unidade administrativa através de
langamentos em formulario préprio;

- Emitir relatérios — diarios, semanais e mensais — de consulta e empenho,
fundamentais a analise e realizagdo do controle or¢amentario; '

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

- Elaborar relatérios resumidos da execugfo or¢amentdria 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 disposi¢io;

- Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

- Zelar pela limpeza e conservagfio dos equipamentos no local de trabalho;
- Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar outras atribui¢des afins.

OBRAS E SERVICOS DE MANUTENCAO

CARPINTEIRO

1. Descrigiio sintética: Os ocupantes do cargo tém como atribui¢Bes, a execugdo de
trabalhos de carpintaria em geral, em oficinas ou canteiros de obras, através do processo
manual ou mecénico.

2. Requisitos para provimento:

- Instrugdo: Quinto Ano do Ensino Fundamental Completo.

3. Recrutamento:

— Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de Carpinteiro.
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4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

— Progressiao: para o padrio de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa de
vencimento do cargo a que pertence.

5. Atribuigdes tipicas:

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

- Tracar na madeira os contornos da pega a ser confeccionada, segundo o desenho ou
modelo solicitado;

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

- Instalar esquadrias, portas, portais, janelas e similares, encaixando-as e fixando-as
nos locais previamente preparados, de acordo com a orientag¢do 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 mobiliario escolar e de escritério pertencente ao
Municipio;

- Revestir mobiliario pertencente do Municipio com laminados (férmica) e outros
materiais;

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

- Confeccionar casas de madeira segundo especificagfo técnica e supervisdo do
responsédvel pela obra;

- Construir e reconstruir pontes e pontilhdes de Madeira;

- Fazer e montar galpdes e palanques;

- Operar com méquina de carpintaria manual ou elétrica;

- Construir e consertar estrutura de madeira;

- Realizar reformas ou tarefas de manutengfo em casas populares;

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

- Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

- Zelar pela limpeza e conservago das ferramentas e local de trabalho;
- Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar outras atribui¢des afins.

B CALCETEIRO

1. Descri¢iio sintética: Os ocupantes do cargo tém como atribui¢Bes, a execugdo de
pavimentagdo de ruas, pragas, jardins e obras similares, utilizando blocos de concreto,
paralelepipedos e outros materiais similares.

2. Requisitos para provimento: /0 o
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~ Instrugiio: 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:

— Progressio: para o padrio de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa de
vencimento do cargo a que pertence.

S. Atribuigdes tipicas:

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

- Espalhar camada de areia ou p6 de pedra sobre o assentamento;
- Assentar blocos, blockets, paralelepipedos, meio fios e outros;

- Executar trabalhos em pisos, em calgadas com assentamento de pastilhas de granito
ou outros;

- Recobrir Jungdes, preenchendo-as com alcatrio ou argamassa de cimento, para
igualar o calgamento 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 manuteng¢@o e recuperagfo de pavimentos;

- Responsabilizar-se pelo controle e utilizagiio dos equipamentos, instrumentos e
materiais colocados a sua disposig&o;

- 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 seguranca do trabalho;

- Executar outras atribui¢des afins.

PEDREIRO

1. Descri¢dio sintética: Os ocupantes do cargo tém como atribui¢des, as tarefas
relacionadas com execu¢@io de servigos de construgdo e reparos em obras de alvenaria,
conserto e materiais, guiando-se por instru¢des, desenhos, esquemas e especificagfes para
construir, reformar ou reparar prédios e instalagdes.

2. Requisitos para provimento:
~ Instrucéio: Quinto Ano do Ensino Fundamental Completo.
3. Recrutamento:

— Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de Pedreiro.
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4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

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

5. Atribuigdes tipicas:

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

- Trabalhar com qualquer tipo de massa a base de cal, cimento, areia e 4gua, dosando
as quantidades de forma adequada;

- Executar, por instru¢des, desenho ou croquis, servigos de construgfo e reparos de
prédios, pontes, muros, calgadas e outras estruturas semelhantes;

- Executar servi¢os de construgfo, manutengio 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 (tais 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 especificagdes €
instrugdes recebidas, para possibilitar a instalagdo de maquinas, postes e similares;

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

- Construir pré-moldados ¢ artefatos de cimento, bancos de praga, divisores de faixa
de trnsito de automoveis, utilizando formas proprias e materiais especificos;

- Preparar a mistura dos insumos necessarios a confec¢éio de pegas pré-moldadas
acionando o mecanismo de maquinas proprias;

- Executar trabalhos de reforma e manutengZo de prédios;
- Montar tubulagGes para instalagdes elétricas;

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

- Assentar meios-fios;
- Executar trabalhos de manuten¢&o e recuperagéio de pavimentos;

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

- Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

- Zelar pela limpeza e conservag#o das ferramentas e local de trabalho;
- Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar outras atribui¢des afins.

ELETRICISTA

1. Descri¢do sintética: Os ocupantes do cargo tém como atribui¢Bes, a execugdo de
atividades referentes & montagem e preparagdo de instalagdes elétricas em geral, em obras
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Municipais, seguindo orientagdes, utilizando-se de ferramentas especiais.
2. Requisitos para provimento:
— Instru¢iio: Nono Ano do Ensino Fundamental Completo.

3. Recrutamento:

- Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso ptblico no cargo de Eletricista.
4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

- Progressdo: para o padrio de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa de
vencimento do cargo a que pertence.

5. Atribuigdes tipicas:

- Instalar e efetuar manuten¢do de instalagdo elétrica preventiva, corretiva, de acordo
com esquemas especificos € com as necessidades de cada caso;

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

- Efetuar a manuten¢do da rede telefonica, instalando e consertando aparelhos para
garantir o perfeito funcionamento dos mesmos;

- Instalar fiacdo elétrica em baixa e alta tens3o, montar quadros de distribuigdo,
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 instalagSes 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 instalagdes elétricas em condi¢des 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 lampadas, fotocélulas,
reatores, bragos etc.

- Instalar e reparar seméforos;
- 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 execug#o dos trabalhos tipicos da
classe, inclusive quanto a precaugdes e medidas de seguranga;

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

materiais colocados & sua disposi¢éo;
ﬂ/
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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 necessario a execugdo dos trabalhos;

- Observar as normas de higiene e segurancga do trabalho;

- Executar outras atribui¢des afins.

PINTOR DE AUTOMOVEL

1. Descri¢do sintética: compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos de
pintura de automéveis e outros veiculos da Municipalidade.

2. Requisitos para provimento:

~ Instrug¢fio: Quinto Ano do Ensino Fundamental Completo.

3. Recrutamento:

- Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso piblico no cargo de Pintor de
Automoével.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

- Progressio: para o padrio de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa de
vencimento do cargo a que pertence.

S. Atribuigdes 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 deixé-las em condi¢Ses 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 nfio devem ser pintadas, recobrindo-as com papel adesivo,
para evitar que sejam atingidas pelo jato de tinta;

- Preparar tintas para aplicago, efetuando misturas e adicionando pigmentos, dleos,
substancias diluentes e secantes;

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

- Abastecer de tinta o depdsito da pistola e fazer a regulagem das valvulas de pressio
do ar e do bocal do aparelho;

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

- Manter limpo o local de trabalho;

- Zelar pela guarda e conservagfo 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. Descri¢iio sintética: Os ocupantes do cargo tém como atribui¢des, a execugdo de
servigos mecénicos e elétricos em veiculos e outros.

2. Requisitos para provimento:
- Instrug¢fo: Quinto Ano do Ensino Fundamental Completo.

3. Recrutamento:

- Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de Mecénico de
Automovel.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

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

S. Atribuigdes tipicas:

- Executar servicos de manutengo periddica em veiculos;

- Desmontar, montar, limpar e regular motores, drgfos de transmissdo e demais
componentes;

- Testar veiculos quanto ao seu funcionamento;

- Executar servigos de regulagem de dire¢fo hidraulica e mecéanica;

- Executar servigos de regulagem dos sistemas de freio e embreagem;

-~ Executar ¢ efetuar servigos de reparagdes, recondicionamento e reposigdo de pegas;
- Efetuar lubrificagfo nos veiculos;

- Substituir e reparar baterias;

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

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

- Distribuir as tarefas aos seus auxiliares, orientando-os quanto a execugio;

- Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugdo dos trabalhos tipicos da
classe, inclusive quanto a precaugdes e medidas de seguranga;
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- Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos e
materiais colocados a sua disposi¢ao;

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

- Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

- Executar outras atribui¢es afins.

MECANICO DIESEL

1. Descri¢do sintética: Os ocupantes do cargo t€m como atribui¢cdes, a execucgfo de
servicos mecénicos em veiculos a Diesel.

2. Requisitos para provimento:

— Instrugio: Quinto Ano do Ensino Fundamental Completo.

3. Recrutamento:

—~ Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de Mecénico
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. Atribuigdes tipicas:

- Inspecionar maquinas e veiculos em geral, diretamente ou utilizando aparelhos
especificos, a fim de detectar as causas da anormalidade de funcionamento;

- Desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores, pegas de transmisséo,
diferencial e outras que requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas e utilizando
ferramentas necessérias;

- Revisar motores e pegas diversas, utilizando ferramentas manuais, instrumentos de
medigdo e controle, e outros equipamentos necessirios, para aferir-lhes as condi¢bes de
funcionamento;

- Regular, reparar e, quando necesséario, substituir pecas dos sistemas de freio,
embreagem, ignicdo, alimentagdo de combustivel, transmissdo, dire¢do, suspensio 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 especificagdes pertinentes, para possibilitar sua utilizagio;

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

- Executar servigos de solda nos diversos equipamentos e pegas;

- Efetuar lubrificag@o nos equipamentos;

- Substituir e reparar baterias;
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- Especificar as pegas para fins de compras, procedendo & conferéncia quando da
entrega do material solicitado;

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

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

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

- Zelar pela conservag@o e guarda dos materiais, ferramentas € equipamentos que
utiliza;

- Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

- Executar outras atribui¢des afins.

LANTERNEIRO B

1. Descrigio sintética: compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos de
lanternagem de automoveis e outros veiculos da Municipalidade.

2. Requisitos para provimento:

— Instrugfio: 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 faixa de
vencimento do cargo a que pertence.

S. Atribuigdes tipicas:

- 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 & sua forma original,

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

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

- Aplicar material anticorrosivo, utilizando pincéis e trinchas, para proteger a chapa;
- Reparar fechaduras, dobradicas, 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 pega a ser pintada ou retirar a pintura velha, utilizando

Av. Vitéria, 347 - Centro - Nova Venécia - ES - CEP: 29.830-000 - Fone:3752.9001
Home-page: http:\\www.novavenecia.es.gov.br E-mail: gabinete@novavenecia.es.gov.br




e
a9

PREFEITURA DE NOVA VENECIA-ES
GABINETE DO PREFEITO

solventes, raspadeiras ¢ jatos de ar, para deixa-las em condigdes 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 aplicag#o, efetuando misturas e adicionando pigmentos, dleos,
substancias diluentes e secantes;

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

- Abastecer de tinta o depdsito da pistola e fazer a regulagem das valvulas de presséo
do ar e do bocal do aparelho;

- Pulverizar as superficies, aplicando camadas de tinta, de acordo com as
caracteristicas do servi¢o;

- 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 disposigéo;

- 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.

OPERADOR DE MAQUINAS

1. Descrigio sintética: compreende os cargos que se destinam a operar maquinas tais como
moto-niveladora, retro-escavadeira, pa carregadeira, trator de esteira, microtrator, rolo
compactador, escavadeira hidraulica e outras maquinas montadas sobre rodas ou esteiras e
providas de implementos auxiliares que servem para nivelar, escavar, mexer ou carregar terra,
pedra, areia, cascalho e similares.

2. Requisitos para provimento:

— Instrucio: Nono Ano do Ensino Fundamental Completo.

— Outros requisitos: Obrigatéria habilitagdo para condugfo de maquinas na categoria
“D” ou maior.

3. Recrutamento:

— Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de Operador de
Magquinas.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

— Progressio: para o padrio de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa de

vencimento do cargo a que pertence.
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5. Atribuigdes tipicas:

Operar moto-niveladora, retro-escavadeira, pd carregadeira, trator de esteira, rolo
compactador, carregadeiras, escavadeira hidraulica e outros tratores e reboques, para
execugdo de servigos de carregamento e descarregamento de material, escavagio,
terraplanagem, nivelamento de solo, pavimenta¢do, desmatamento, retirada de
cascalhos, dragagens em rios, cOrregos e conservagéo de vias;

Conduzir e manobrar a méquina, acionando o motor ¢ manipulando os comandos de
marcha e direg8o, para posiciona-la conforme as necessidades do servigo;

Operar mecanismo de trag@io € movimentagdo dos implementos da méaquina, acionando
pedais e alavancas de comando, para carregar ou descarregar terra, areia, cascalho,
pedras e materiais analogos;

Zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagbes e
efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execugio;

Por em préatica as medidas de seguranca recomendadas para a operagdo e
estacionamento da maquina, 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 manuten¢fio preventiva e corretiva da maquina e seus
implementos e, apés executados, efetuar os testes necessarios;

Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informac¢Bes sobre os trabalhos
realizados, consumo de combustivel, conservag#o e outras ocorréncias, para controle;
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.

OPERADOR DE TRATOR DE PNEU

1. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a operar Trator de Pneu provido

de implementos auxiliares que servem para nivelar, carregar € outros.

2. Requisitos para provimento:

Instru¢do: Nono Ano do Ensino Fundamental Completo.

Outros requisitos: Obrigatoria habilitag8o para condugfo 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.
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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.

S. Atribuigdes tipicas:

Operar trator de Pneu e reboques, para a execugdo de servigos de carregamento e
descarregamento de material, arar, gradear e preparar terrenos para plantio agricola;

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

Operar mecanismo de tragdo e movimenta¢do dos implementos do Trator, acionando
pedais e alavancas de comando, para carregar ou descarregar;

Zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagdes e
efetuando os ajustes necessdrios, a fim de garantir sua correta execugio;

Por em pratica as medidas de seguranga 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 manuten¢do preventiva e corretiva do equipamento e seus
implementos e, depois de executados, efetuar os testes necessarios;

Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informag¢des sobre os trabalhos
realizados, consumo de combustivel, conservagfo e outras ocorréncias, para controle;

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

Manter limpo o local de trabalho;

Zelar pela guarda e conservagéo de ferramentas, equipamentos e materiais que utiliza;
Observar as normas de higiene e seguranc¢a do trabalho;

Executar outras atribui¢des afins.

PINTOR DE PAREDE

1. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a aplicar camadas de tintas ou

produtos similares em superficies de edificios, construgdes metalicas, ou outras superficies para
protegé-las ou decora-las.

2. Requisitos para provimento:

Instrugiio: 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:
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— Progressio: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa de
vencimento do cargo a que pertence.

5. Atribuigdes 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 méaquina 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, 6leos e substincias diluentes e
secantes em propor¢des 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, férmicas, entre
outros;

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

- 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. Descricédo sintética: compreende os cargos que se destinam a pintura de placas, letreiros,
painéis, faixa de rua, cartazes, simbolos em veiculos, sinais de transito € moldes.

2. Requisitos para provimento:
— Instrucio: 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:

- Progressio: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa de
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vencimento do cargo a que pertence.
5. Atribuigoes tipicas:

- Examinar o trabalho a ser efetuado, atentando para as caracteristicas quanto ao tipo
e 4 disposigio das letras, tragos e outros detalhes;

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

- Misturar tintas, pigmentos, 6leos e substancias 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 transito;

- Orientar ou executar a pintura de faixas de ruas, utilizando maquina especifica, para
orientar o transito; '

- Pintar letreiros, painéis, cartazes e simbolos em veiculos, bem como faixas
comemorativas ou indicativas, conforme orientagdes recebidas;

- Fazer moldes vazados, segundo orientago recebida, para posterior pintura;
- Fazer decalques, seguindo técnica prdpria e instrugéo recebida;

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

- Manter limpo o local de trabalho;

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

- Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar outras atribui¢des afins.

BOMBEIRO HIDRAULICO

1. Descri¢iio sintética: Os ocupantes do cargo tém como atribui¢Ses, a execugdo das
atividades de instalagfio € conserto, encanamento de 4gua, rede de esgoto e de aparelho
sanitarios.

2. Requisitos para provimento:

— Instrucio: Quinto Ano do Ensino Fundamental Completo.

3. Recrutamento:

— Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de Bombeiro
Hidraulico.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

- Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa de

vencimento do cargo a que pertence.
ON
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S. Atribuigdes tipicas:

— Montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulagdo de material metélico e ndo
metalico, de alta ou baixa pressdo, unindo e vedando tubos com auxilio de furadeiras,
esmeril, prensa, magarico e outros dispositivos mecanicos, para possibilitar a condugéo
de &gua, esgoto, gés e outros fluidos;

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

- Instalar registros e outros acessorios de canaliza¢fio, fazendo as conexdes necessérias,
para completar a instalacfo do sistema;

-~ Localizar e reparar vazamentos;

~ Manter em bom estado as instalagdes hidraulicas, substituindo ou reparando as partes
componentes, tais como tubulagdes, valvulas, jun¢des, aparelhos, revestimentos
isolantes e outros;

~ Orientar e treinar os servidores que auxiliam a execug¢do dos trabalhos de encanamento,
orientando quanto as medidas de seguranca 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¢éo;

-~ Manter limpo o local de trabalho;

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

- Observar as normas de higiene e seguranc¢a do trabalho;

- Executar outras atribui¢des afins.

NIVEL SUPERIOR |

ARQUITETO |

1. Descrigéio sintética: Os ocupantes do cargo t€ém como atribui¢fo a elaboragfo, execugéo
e diregdio de projetos de arquitetura e urbanismo e outras tarefas que a legisla¢do
determinar.

2. Requisitos para provimento:

- Instruc¢do: 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: /Q
: P
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— Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa de
vencimento do cargo a que pertence.

5. Atribuigdes tipicas:

— Elaborar, executar e acompanhar projetos de arquitetura e urbanismo do Municipio;

—~ Estudar projetos dando respectivo parecer, de acordo com a legislagdo municipal,
cddigos 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 utilizagio dos equipamentos, instrumentos e
materiais colocados a sua disposicéo;

— Manter limpo o local de trabalho;

— Zelar pela guarda e conservagio de equipamentos e materiais que utiliza;
— Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

— Executar outras atribuigdes afins.

EDUCADOR SOCIAL

1. Descri¢do sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisdo,
tarefas de Educador Social, atendendo as necessidades socioeducativas.

2. Requisitos para provimento:

— Instrugéio: Nivel Superior Completo em Pedagogia.

3. Recrutamento:

— Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de Educador
Social.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

— Progressio: para o padrido de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa de
vencimento do cargo a que pertence.

5. Atribuigdes 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 ac¢des; A

— Facilitar a trajetoria 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
democratico;

- Mediar os processos grupais do servigo socioeducativo para as familias; /O
—
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— DPrestar assessoria aos servigos socioeducativos desenvolvidos;

— Apoiar os trabalhos dos técnicos de nivel superior da equipe de referéncia do CRAS
(Centro de Referéncia da Assisténcia Social), CREAS (Centro de Referéncia
Especializado de Assisténcia Social) e os demais programas sociais;

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

-~ Zelar pela manutencgfo, limpeza, conservacgdo, 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 fung&o;
— Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras atribui¢Ges afins.

ASSISTENTE SOCJAL

1. Deserigao sintética: Os ocupantes do cargo tém como atribuicéo elaborar, implementar,
executar e avaliar politicas sociais junto a orgdos da administracdo publica direta ou
indireta, entidades e organizag¢Ges populares; elaborar, coordenar, executar e avaliar planos,
programas e projetos que sejam do dmbito de atuagfo do servigo social com participacéo
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 analise 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 socioecondmicos com os usudrios para fins de beneficios e
servigos sociais junto ao Municipio de Nova Venécia. Executar outras agdes correlatas que
a legislag@o especificar.

2. Requisitos para provimento:

- Instru¢ido - Ensino Superior Completo em Servigo Social e registro no Conselho
Regional de Servigo Social (CRESS).

- Outros requisitos - conhecimento da Legislacdo que regulamenta as politicas publicas,
de processador de textos, planilhas eletronicas e internet.

3. Recrutamento:

- Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de Assistente
Social.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

— Progressiio: para o padrio de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa de
vencimento do cargo a que pertence.

5. Atribuig¢des Tipicas: S
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- Planejar, organizar e administrar programas e projetos de Servigo Social;
- Assessoria e consultoria em matéria de servico social;

- Realizar vistorias, pericias técnicas, laudos periciais, informagdes e pareceres sobre
matéria de Servigo Social;

- Treinamento, avaliag8o e supervisdo direta de estagidrios de Servigo Social;

- Elaborar provas, presidir ¢ compor bancas de exames e comissdes julgadoras de
concursos ou outras formas de selegfo 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 disposigéo;

- Manter limpo o local de trabalho;

- Zelar pela guarda e conservagfo de equipamentos e materiais que utiliza;
- Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras atribui¢des afins.

BIBLIOTECARIO

1. Descri¢do sintética: Os ocupantes do cargo t€ém como atribui¢do organizar e
administrar bibliotecas em servigos municipais, registrar, classificar ¢ catalogar material
cultural de biblioteca (livros, peridédicos e folhetos), obter dados de obras bibliograficas,
fazer pesquisas em catélogos, atender o servigo de referéncia e tomar ou sugerir as medidas
necessarias ao seu aperfeigoamento, ler e examinar livros e periodicos e recomendar sua
aquisi¢do, fazer o planejamento da difusfio cultural na parte referente a servigos de
bibliotecas, reassumir antigos interesses para os leitores, fazer sugestdes sobre catalogagdo
e circulagfo de livros, assistir os leitores na escolha de livros, periddicos e na utilizacdo do
catalogo-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 periédicos para encadernagfio, orientar o servigo de limpeza e conservagdo dos
livros, executar outras tarefas correlatas.

2. Requisitos para provimento:

- Instrugdo - Ensino Superior Completo em Biblioteconomia e registro no Conselho
Regional de Biblioteca (CRB).

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

3. Recrutamento:
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- Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de Bibliotecario.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressido: para o padrio de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa de
vencimento do cargo a que pertence.

S. Atribuigdes tipicas:

Planejar, coordenar e executar a selegfo, registro, catalogagéo e classificagio de livros
e publicagBes diversas do acervo da Biblioteca, utilizando regras e sistemas especificos
para armazenar e recuperar informagdes e colocé-las a disposigdo dos usudrios;

Selecionar, registrar e analisar artigos de jornais, periddicos, 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 ficharios, catalogos e indices, utilizando fichas apropriadas ou processos
informatizados, coordenando sua etiquetacdo e organizacdo em estantes, para
possibilitar o armazenamento, a busca e a recuperagdo de informagdes;

Estabelecer, mediante consulta aos 6rgfos de ensino e a propria comunidade, critérios
de aquisi¢do e permuta de obras literarias, tendo em vista sua utilizag@o pelos alunos
dos estabelecimentos de ensino do Municipio;

Promover campanhas de obtengfo gratuita de obras para a Biblioteca;
Organizar ¢ manter atualizados os registros e os controles de consultas e consulentes;

Atender as solicitagGes dos leitores e demais interessados, indicando bibliografia e
orientando-os em suas pesquisas, de forma presencial ou a distancia;

Prestar informagdes para o desenvolvimento e manutengdo de programas de
computador para sistemas de informagéo;

Providenciar a aquisicdo e manuten¢fio de livros, revistas e demais materiais
bibliograficos;

Elaborar relatérios mensais, anuais e outros levantamentos dos servigos executados
pela Biblioteca;

Controlar a devolugdo de livros, revistas, folhetos e outras publicagdes nos prazos
estabelecidos;

Organizar o servigo de intercdmbio, filiando-se a 6rgdos, centros de documentagéio e a
outras Bibliotecas, para tornar possivel a troca de informagdes e material bibliogréafico;
Planejar a adogdo de novas tecnologias de recuperagdo e armazenamento de
informagdes;

Auxiliar no descarte de documentos;

Inventariar o acervo;

Participar do processo de disseminagdo da informagéo, elaborando folhetos, informes e
divulgando material;

Elaborar e executar programas de incentivo a leitura junto & populagéo e aos alunos da
rede municipal de ensino;

Realizar contatos com liderangas e institui¢Ges da comunidade bem como auxiliar na
elaboragio de programas culturais;

Fazer contatos com profissionais para atividades de incentivo a leitura bem como
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auxiliar nas atividades de leitura, escrita e oralidade;

— Desenvolver agdes educativas, voltadas a difusfio cultural, facilitando o acesso ¢ a
geragdo do conhecimento;

— TFiscalizar a aplicagdo de legislagéo de direitos autorais e a reprodugéo e divulgagdo de
imagens;

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

— Manter limpo o local de trabalho;

— Zelar pela guarda e conservagfo de equipamentos e materiais que utiliza;

— Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar outras atribui¢des afins.

BIOQUIMICO 20 HORAS E 40 HORAS

1. Descri¢do sintética: Compreende os cargos que se destinam a realizar exames e emitir
laudos técnicos pertinentes as analises clinicas, bem como manipular, analisar e estudar
substincias quimicas para obter remédios e outros preparados e a executar trabalhos de
fiscalizag@o em atividades ou ambiéncia no campo da satde publica, conforme designagéo
superior.

2. Requisitos para provimento:

- Instruc¢io - Ensino Superior Completo em Bioquimica e Registro no Conselho Regional
de Farmacia (CRF).

3. Recrutamento:

- Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para o cargo de
Bioquimico.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

— Progressio: para o padrfio de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa de
vencimento do cargo a que pertence.

S. Atribuigdes tipicas:

— Supervisionar, orientar e realizar exames hematoldgicos, imunologicos,
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 necessério, a fim de garantir seu perfeito funcionamento € a
qualidade dos resultados;

— Controlar a qualidade dos produtos e reagentes utilizados, bem como dos resultados
das analises;

— Efetuar os registros necessarios para controle dos exames realizados; /O
>
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Fiscalizar farmdcias, drogarias e outros estabelecimentos comerciais correlatos,
emitindo laudos para subsidiar o trabalho da fiscalizagédo sanitaria do Municipio;
Proceder a manipulagdo dos insumos farmacéuticos, como medi¢do, pesagem e
mistura, utilizando instrumentos especiais ¢ férmulas quimicas, para atender a
produgdo de remédios € 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 & manipulagfo, andlise, estudo de rea¢des e balanceamento de férmulas,
utilizando substéncias, 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;

Fiscalizar estabelecimentos que comercializam drogas, medicamentos, cosméticos,
produtos médico-hospitalares e de diagndstico;

Fiscalizar hospitais, clinicas, consultérios dentarios e veterindrios, postos de saude,
creches, asilos e congéneres, servigos de apoio diagndstico de patologia clinica e
citologia, andlises clinicas, proteses dentérias e outros servigos afins;

Encaminhar para andlise laboratorial medicamentos e outros produtos de interesse da
saude que estejam em desacordo com a legislacfio sanitéria vigente;

Elaborar laudos, relatorios, comunicagdes ¢ outros documentos relacionados com a
fiscalizac8o sanitéria;

Expedir autos de intimagfo, de interdi¢do, de apreensdo, de coleta de amostras e de
infragéio e aplicar diretamente as penalidades que lhe forem delegadas;

Executar e/ou participar de a¢des de Vigilancia Sanitaria em articulagéo direta com as
de Vigilancia Epidemioldgica, Satide do Trabalhador e do Meio Ambiente;

Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacdo;

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

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implanta¢do, desenvolvimento ou
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagfo;

Realizar estudos e pesquisas relacionados com sua area de atuagéo,

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

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 atribui¢des afins.

CONTADOR |
1. Descri¢io sintética: Elaborar planos de contas e preparar normas de trabalho de
contabilidade, escriturar ou orientar a escrituragdo de livros contdbeis de escrituragé#@)_’
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cronologica ou sistematica, fazer levantamentos e organizar balangos e balancetes
patrimoniais e financeiros, fazer revisfio de balangos, efetuar pericias contébeis, participar
de trabalhos de tomadas de contas dos responsaveis por bens ou valores do municipio,
assinar balango e balancetes, preparar relatorios informativos sobre a situagéo financeira e
patrimonial do Municipio e outras tarefas que a legislagdo determinar.

2. Requisitos para provimento:

- Instrugiio - Ensino Superior Completo em Ciéncias Contdbeis com registro no Conselho
Regional de Contabilidade (CRC).

- Outros requisitos - conhecimento de processador de textos, planilhas eletronicas e
internet.

3. Recrutamento:
- Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso piblico para o cargo de Contador.
4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

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

S. Atribuigdes tipicas:

— Planejar o sistema de registro e operagdes, atendendo as necessidades administrativas e
legais, para possibilitar controle contabil e orgamentario;

— Supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e
orientando o seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a
correta apropriacéo contabil;

— Analisar, conferir, elaborar e assinar balangos e demonstrativos de contas e empenhos,
observando sua correta classificagdo e langamento, verificando a documentagéo
pertinente, para atender as exigéncias legais e formais de controle;

— Controlar a execugdo orgamentdria, analisando documentos, elaborando relatérios e
demonstrativos;

— Controlar a movimentagdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas,
cumprimento de obriga¢Ses de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas
bancérias, para apoiar a administragdo dos recursos financeiros da Administragéo
Publica Municipal;

- Analisar aspectos financeiros, contidbeis e orgamentérios da execucdo de contratos,
convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigagdes, verificando a correta
aplicagdo na aplicagdo de recursos repassados, analisando cldusulas contratuais, dando
orientagdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagéo aplicavel;

— Analisar aspectos financeiros, contdbeis e orgamentarios da execucdo de fundos
municipais, verificando a correta aplicagéo dos recursos repassados, dando orientagéo
aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagéo aplicavel;

—~ Analisar os atos de natureza or¢amentaria, financeira, contdbil e patrimonial,
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aperfeicoamento de controle interno;

- Planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina ou
especiais, bem como orientar a organizagio 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 areas de assisténcia social, educagdo e sauide;

— Auxiliar na sistematizagdo e/ou realizagdo das prestacdes de contas relativas aos
recursos recebidos/captados;

— Proceder estudos e pesquisas visando ao aperfeigoamento do servigo;

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

—~ 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 atribuigées afins.

ENFERMEIRO 30 E 40 HORAS

1. Descri¢do sintética: Compreende os cargos que se destinam a planejar, organizar,

supervisionar e avaliar os servicos de enfermagem em unidades de saide, bem como

participar da elaboragfo, executar e avaliar planos, programas e subprogramas de saude

publica. Executa trabalhos especializados e de fiscalizagdo em atividades ou ambiéncia no

campo da saidde publica, conforme designagio superior.

2. Requisitos para provimento:

- Instrugiio: 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:

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

5. Atribuigdes tipicas:

- Planejar e executar a assisténcia de enfermagem obstétrica, no periodo pré-natal,
fazendo anamnese, preparando a gestante ¢ encaminhando-a a exames, para dinamizar
o atendimento e possibilitar o controle adequado da gestagéo;

— Planejar e executar a assisténcia de enfermagem obstétrica no trabalho de parto,
orientando-se pelo diagndstico, observagfio € controle do pré-parto, pelo preparo e
assisténcia aos partos normais com ou sem episiotomia, desde que necessério, €
valendo-se da experiéncia adquirida com cuidados imediatos ao recém-nascido, para

>
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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 lactagfo, para prevenir
hemorragias, infecgdes puerperais, mastites e orientar a amamentagio natural;

Orientar gestantes, parturientes e puérperas, entrevistando-as, realizando palestras e
cursos de preparacio para o parto e de puericultura neonatal, para proteger a saude da
mée e do filho;

Avaliar o estagio de crescimento e desenvolvimento da crian¢a, comparando-o com os
padrdes normais de crescimento, a fim de proporcionar-lhe orientagfio para aquisi¢do
de habitos e atitudes de um grau mais regular de desenvolvimento;

Oferecer a crianga os meios de desenvolvimento, dispensando-lhe carinho, recreagéo e
protegdo fisica, alimentando-a e proporcionando-lhe estimulos sensomotores no campo
da linguagem, das atividades mentais e sociais, e da disciplina, para ajuda-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 ¢ dando-lhe apoio, para ajuda-la a enfrentar a
realidade em menos tempo e com menor sofrimento;

Administrar e/ou controlar a medicagfo, tratamento e alimentagdio das criangas em

estado grave, cooperando no plano médico, terapéutico e profiltico, para solucionar

caréncias alimentares, anorexias, desidratagBes, infecgBes, 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 manutengo ou recuperagio da satide da mesma;

Elaborar plano de enfermagem a partir de levantamento e andlise das necessidades

prioritarias de atendimento aos pacientes e doentes;

Planejar, organizar e dirigir os servigos de enfermagem, atuando técnica e

administrativamente, a fim de garantir um elevado padréo de assisténcia;

Proceder ao controle sistemaético 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 execugéo de programas

de saude publica e no atendimento aos pacientes e doentes;

Coletar e analisar dados soécios sanitdrios da comunidade a ser atendida pelos

programas especificos de satde;

Estabelecer programas para atender as necessidades de saiide da comunidade dentro

dos recursos disponiveis;

Realizar programas educativos em satde, 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 atribuiges tipicas

da classe;

Controlar o padrio de limpeza, desinfec¢do e esterilizagio dos equipamentos e

instrumentos utilizados, bem como supervisionar a desinfecgdo dos locais onde se

desenvolvem os servigos médicos e de enfermagem;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,

fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento 70
-\
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aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagéo;

— Realizar consultas de enfermagem dentro dos padrdes estabelecidos;

- Prover recursos humanos e materiais destinados aos servigos de enfermagem;

— TFiscalizar estabelecimentos que comercializam drogas, medicamentos, cosméticos,
saneantes dormissanitérios, produtos médico-hospitalares ¢ de diagnostico, hospitais,
clinicas, consultérios dentarios e veterindrios, postos de satde, creches, asilos e
congéneres, servicos de apoio diagndstico de patologia clinica e citologia, analises
clinicas, préteses dentérias e outros servigos afins;

— Encaminhar para analise laboratorial medicamentos e outros produtos de interesse da
satde que estejam em desacordo com a legislagdo sanitdria vigente;

~ Elaborar laudos, relatérios, comunicagdes e outros documentos relacionados com a
fiscalizag#o sanitaria;

— Participar das atividades de controle e de apoio referentes a sua area de atuagdo;

— Participar das atividades de treinamento e aperfeioamento de pessoal técnico €
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas € palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacgdo;

— 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¢Bes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulag@o
de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

— Responsabilizar-se pelo controle e utilizagio dos equipamentos, instrumentos e
materiais colocados a sua disposigio;

- Manter limpo o local de trabalho;

— Zelar pela guarda e conservagdio de equipamentos € materiais que utiliza;

— Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

— Executar outras atribuigdes afins.

ENFERMEIRO REGULADOR

1. Descrigio sintética: Compreende os cargos que se destinam a planejar, organizar,
supervisionar e avaliar os servigos de enfermagem em unidades de satde, bem como
exercer a regulagio de enfermagem do sistema; conhecer a rede de servigos da regido;
manter uma visio 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 servigo nos aspectos inerentes a sua
profissio; informar a Coordenagfo da Central Municipal de Regulag@io de Consultas e
Exames Especializados fatos relevantes que necessitem de providéncias urgentes.
Participar da elaboragfo, executar e avaliar planos, programas e subprogramas de saude
publica. Executar trabalhos especializados e de fiscalizagdo em atividades ou ambiéncia no
campo da satde publica, conforme designagéo superior.

2. Requisitos para provimento:

- Imstrugdio - Ensino Superior Completo em Enfermagem com Registro no Conselho

Regional de Enfermagem (COREN). /O
>
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3. Recrutamento:

- Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de Enfermeiro
Regulador.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

— Progressido: para o padrio de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa de
vencimento do cargo a que pertence.

5. Atribuigdes tipicas:

- Verificar as evidéncias clinicas das solicitagGes, com base em protocolos clinicos,
ordem cronologica, ou critérios de prioridade, a fim de dar o correto encaminhamento;

- Atuar sobre a demanda reprimida de procedimentos regulados;

- Gerenciar o sistema de informagdes;

- Aprovar de acordo com a oferta municipal, negar, ou devolver para insergéo de
novas informagdes sobre o caso clinico que justifiquem a realizagdo do procedimento;

- Inserir no sistema de informagdes as solicitagdes de procedimentos de média e alta
complexidade;

- Intermediar o contato com o usudrio diante de cancelamentos e autorizagdes, bem
como pela manuteng¢io 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
funcionamento da regula¢fo em satde;

- Realizar o monitoramento da fila de espera do Sistema Nacional de Regulag&o;

- Estabelecer relagdo de parceria junto a 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 solicitagGes de alterag@o de procedimentos ja autorizados e a solicitagéo
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 disposi¢éo;

- Manter limpo o local de trabalho;

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

- Observar as normas de higiene e segurancga do trabalho;

- Executar outras atribui¢des afins.

ENGENHEIRO CIVIL

1. Descri¢io sintética: Elaborar projetos e execu¢Bes de edificagdes, projetos de
saneamento de canais, barragens, diques, drenagem, irrigac#o, etc. realizar coordenacéo e
supervis@io de obras, dar orientagdo técnica, planejar, projetar, realizar vistorias, efetuar
pericias, avaliagdes, arbitramento, fornecer laudos e pareceres técnicos, fiscalizar
construgbes, dar manutengfio e reformas em obras em geral, realizar outras tarefas
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correlatas.
2. Requisitos para provimento:

- Instrugiio - Ensino Superior Completo em Engenharia Civil com registro no Conselho
Regional de Engenharia e Agronomia (CREA).

- Outros requisitos - conhecimento de processador de textos, planilhas eletronicas e
internet.

3. Recrutamento:

- Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso pdblico no cargo de Engenheiro
Civil.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

- Progressdo: para o padrio de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa de
vencimento do cargo a que pertence.

5. Atribuig6es tipicas:

~ Avaliar as condigBes requeridas para obras, estudando o projeto e examinando as
caracteristicas do terreno disponivel para a construgéo,

- Agular os esforgos e deformagdes previstas na obra projetadas ou que afetem a mesma,
consultando tabelas e efetuando comparagdes, levando em consideragfo fatores como
carga calculada, pressdes de dgua, resisténcia aos ventos € mudangas de temperatura,
para apurar a natureza dos materiais que devem ser utilizados na construgdo;

— Elaborar o projeto da construgdo, preparando plantas e especificagdes da obra,
indicando tipos e qualidade de materiais, equipamentos e méao-de-obra necessarios e
efetuando calculo aproximado dos custos;

- Preparar o programa de execugdo do trabalho elaborando plantas, croquis, planilhas,
memorias de calculo, cronogramas e outros subsidios que se fizerem necessarios, para
possibilitar a orienta¢o e fiscalizagéio do desenvolvimento das obras;

- Dirigir a execugéo de projetos, acompanhando e orientando as operagdes a medida que
avangam as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrdes de qualidade
e seguran¢a recomendados;

~ Elaborar, dirigir, acompanhar e executar projetos de engenharia civil relativos a vias
urbanas, obras de pavimentagdo em geral, drenagem e esgoto sanitério;,

— Realizar analises de viabilidade de ocupagdo das margens de rios e ribeirdes, baseando-
se em levantamentos topograficos e plantas, visando & prevencdo de acidentes com
pessoas e deslizamento de margens;

— Realizar a analise de bacias hidrograficas consultando plantas cartograficas, efetuando
calculos de vazio e didmetro das tubulagdes, a fim de solucionar e prevenir a
ocorréncia de alagamentos em determinadas regides do Municipio;

- Realizar medigdes, valendo-se de dados obtidos em campo e através de sistemas
informatizados, para emitir parecer quanto a execugdo das obras realizadas; ‘/@

B
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Efetuar corre¢do de projetos de construgio e desdobramentos e unificagéo de areas, 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 &4rea 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 licitagédo de obras;

Acompanhar e controlar a execugfio 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 utilizago dos equipamentos, instrumentos e
materiais colocados a sua disposi¢éo;

Manter limpo o local de trabalho;

Zelar pela guarda e conservagdo de equipamentos e materiais que utiliza;

Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Executar outras atribui¢des afins.

FONOAUDIOLOGO

1.

Descrigiio sintética: Compreende os cargos que se destinam a prestar assisténcia

fonoaudioldgica nas unidades municipais de saude para restauragfio da capacidade de
comunicagdo dos pacientes.

2. Requisitos para provimento:

- Instrugfio: 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.

S. Atribuigdes tipicas:

Identificar problemas ou deficiéncias ligadas & comunidade oral, empregando técnicas
proprias de avaliacdo e fazendo o treinamento fonético, auditivo, de dicg8o, importagdo
da voz e outros para possibilitar o aperfeigoamento e/ou reabilita¢éo da voz;
Desenvolver trabalhos de corregfo de distirbios da palavra, voz, linguagem e audic#o,
objetivando a reeduca¢fo neuromuscular e a reabilitagdio do paciente;

Promover a reintegragéo dos pacientes a familia e a outros grupos sociais;

Avaliar os pacientes no decorrer do tratamento, observando a evolugdo do processo e or—
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promovendo os ajustes necessarios a terapia adotada;

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

— Zelar pela guarda e conservagiio de equipamentos e materiais que utiliza;
— Observar as normas de higiene e seguranga,
- Executar outras atribui¢des afins.

PSICOLOGO

1. Descric¢iio sintética: Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes a execugéo de tarefas
relacionadas com as atividades de estudo e avaliag8o dos mecanismos de comportamento
dos seres humanos.

2. Requisitos para provimento:

- Instrugio: 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:

~ Progressdo: para o padrfio de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa de
vencimento do cargo a que pertence.

S. Atribuigdes tipicas:

— Proceder ao estudo ¢ avaliagdo do comportamento humano através da aplicagdo de
testes psicolégicos para determinagfo de caracteristicas afetivas, intelectuais, sensoriais
ou motoras, possibilitando assim, a orientagdo, sele¢fio e treinamento no campo
profissional e diagndstico clinico;

— Proceder a formulagfio de hipdtese 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 hereditarios, ambientais e de outra espécie que atuam
sobre o individuo para orientar-se no diagndstico de certos distirbios emocionais ¢ de
personalidade;

~ Promover a corre¢io de distirbios psiquicos, estudando caracteristicas individuais,
para estabelecer os padrdes normais de comportamento e relacionamento humano;

— Elaborar ¢ 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 elaboragfo de analise ocupacional, observando as condi¢Ges de trabalho e
as fungdes tipicas de cada ocupagfo, para identificar as aptiddes, conhecimentos e
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tragos de personalidade compativel com as exigéncias da ocupagéo e estabelecer um
processo de selegfo e orientagfo no campo profissional;

- Efetuar o recrutamento, selegdo, treinamento, acompanhamento e avaliagdo do
desempenho de pessoal e a orientagdio profissional, para fornecer dados a serem
utilizados nos servigos de emprego, administragdo 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 fornecer
subsidios necessarios aos especialistas;

— Diagnosticar a existéncia de problemas na area de psicomotricidade, disfungdes
cerebrais, disritmias, dislexias e outros distirbios psiquicos, visando ministrar o
tratamento adequado;

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

~ Zelar pela guarda e conservagio de equipamentos e materiais que utiliza;
— Observar as normas de higiene e seguranga;
~ Executar outras atribui¢des afins.

MEDICO CLINICO GERAL

1. Descri¢do sintética: Aplica os conhecimentos de medicina na prevengdo e diagnostico
das doengas do corpo humano. Suas fungdes consistem em: efetuar exames médicos,
avaliando o estado geral em que o paciente se encontra e emitindo diagnéstico com a
respectiva prescri¢do de medicamentos e/ou solicitagdo de exames, visando a promogdo da
satde e bem-estar da populagéo.

2. Requisitos para provimento:

- Instrugiio: 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
Clinico Geral.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

—~ Progressfo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa de
vencimento do cargo a que pertence.

5. Atribuigdes 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
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para determinar diagnéstico, ou se necessdrio, requisitar exames complementares,
encaminhar o usuério a especialista, a outra categoria profissional ou & outra institui¢&o,
dependendo da avaliag@io 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 oS
padrdes normais, para confirmar ou informar o diagnéstico;

- Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclus@o diagnéstica, o
tratamento prescrito e a evolucio da doenca,

- Prestar atendimento em urgéncias clinicas e cirurgicas;
- Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;
Notificar doengas consideradas para "notificacdo compulséria”;

- Assessorar a elaboragdo de campanhas educativas no campo da saude publica e
medicina preventiva;

- Participar de programas de satde, visando ao controle, prevengdo e recuperagéo de
doengas e a promogéo de saude;

- Participar do desenvolvimento e execu¢fo de planos de fiscalizagdo sanitéria;

— . Proceder a pericias médico-administrativas, examinando os doentes, a fim de
fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos quando solicitado;

- Participar do processo de aquisig¢@o de servigos, insumos e equipamentos relativos a
sua drea;

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

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

- Utilizar equipamentos de prote¢fo individual conforme preconizado pela ANVISA
(Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria);

- Observar as normas de higiene e seguranga;

- Executar outras atribuigdes afins.

MEDICO GINECOLOGISTA/OBSTETRA

1. Descri¢fo Sintética: Aplica os conhecimentos de medicina na prevengdo e diagnéstico
das doengas do corpo humano em mulheres e gestantes; protegendo o bindmio materno-
fetal. Suas fun¢des consistem em: efetuar exames médicos, avaliando o estado geral em
que o paciente se encontra e emitindo diagndstico com a respectiva prescri¢do de
medicamentos e/ou solicitagdo de exames, visando a promogio da saude e bem-estar da
populagdo feminina.

2. Requisitos para provimento:

- Instrug¢do: Ensino Superior Completo em Medicina com registro no Conselho Regional
de Medicina (CRM), Titulo de Especialista e Registro de Qualificagdo de Especialista

(R.Q.E).

3. Recrutamento:
——
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- Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de Médico
Ginecologista/Obstetra.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

— Progressdo: para o padriio de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa de
vencimento do cargo a que pertence.

5. Atribuig¢des Tipicas:

— Realizar atendimento na 4rea de ginecologia/obstetricia (pré-natal e periodo puerperal);
— Realizar a coleta de material preventivo do céncer;

— Realizar exames ginecoldgicos que incluem exames de mamas e exame especular,
diagnosticando anomalias e infecgdes existentes, medicando e/ou encaminhando para
Nnovos exames.

- Expedir atestados médicos;
— Desempenhar fungdes da medicina preventiva e curativa,

—~ Examinar o paciente, auscultando, apalpando ou utilizando instrumentos especiais para
determinar diagnostico, ou se necessario, requisitar exames complementares,
encaminhar o usudrio a outra especialidade, categoria profissional ou a outra
institui¢8o, dependendo da avaliagdo médica;

— Efetuar exames médicos, emitir diagnésticos, 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 diagnéstico;

—~ Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusfo diagndstica, o
tratamento prescrito ¢ a evolugdo da doenga;

-~ Prestar atendimento em urgéncias clinicas;
— Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;
- Elaborar relatorios e laudos técnicos em sua area de especialidade;

— Realizar o planejamento familiar, através de palestras e explanagdes a respeito dos
métodos existentes.

— Notificar doengas consideradas para "notificagéo compulsoéria”;

— Assessorar a elaboragdo de campanhas educativas no campo da saude publica e
medicina preventiva,

— Participar de programas de saude, visando o controle, prevengdo e recuperagdo de
doencas e a promogdo de satde;

~ Participar do desenvolvimento e execugfo de planos de fiscalizag@o sanitaria;

— Proceder a pericias médico-administrativas, examinando os doentes, a fim de fornecer
atestados ¢ laudos previstos em normas e regulamentos quando solicitado;

— Participar do processo de aquisi¢8o de servigos, insumos e equipamentos relativos a sua
area;

— Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos e
materiais colocados a sua disposig#o;

— Orientar e zelar pela preservagéo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentos
y 28
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utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagéo;

— Utilizar equipamentos de prote¢dio individual conforme preconizado pela ANVISA
(Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria);

— Observar as normas de higiene e seguranca;

- Executar outras atribui¢des afins.

MEDICO PEDIATRA

1. Descri¢dio Sintética: Aplica os conhecimentos de medicina na prevengéo e diagndstico
das doengas do corpo humano em criangas. Suas fungdes consistem em: efetuar exames
médicos, avaliando o estado geral em que o paciente se encontra e emitindo diagnostico
com a respectiva prescrigido de medicamentos e/ou solicitagdo de exames, visando a
promogdo da satde e bem-estar da populagdo infantil e infanto-puberal.

2. Requisitos para provimento:

- Instrug¢do: Ensino Superior Completo em Medicina com Registro no Conselho Regional
de Medicina (CRM), Titulo de Especialista e Registro de Qualificagdo de Especialista

(R.QE).
3. Recrutamento:

- Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de Médico
Pediatra.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

— Progressido: para o padrio de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa de
vencimento do cargo a que pertence.

5. Atribuig¢des Tipicas:

- Realizar atendimento na area de pediatria;
- Expedir atestados médicos;
- Desempenhar fungdes da medicina preventiva e curativa;

- Examinar o paciente, auscultando, apalpando ou utilizando instrumentos especiais
para determinar diagnoéstico, ou se necessario, requisitar exames complementares,
encaminhar o usudrio a outra especialidade, categoria profissional ou a outra instituigéo,
dependendo da avaliagfo 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 diagnostico;

- Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagndstica, o
tratamento prescrito e a evolugdo da doenga;

- Prestar atendimento em urgéncias clinicas;
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- Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;
- Notificar doengas consideradas para "notificag@io compulséria”;

- Assessorar a elaboragdo de campanhas educativas no campo da saide publica e
medicina preventiva;

- Participar de programas de satide, visando o controle, prevencdo e recuperagdo de
doencas ¢ a promogao de satde;

- Participar do desenvolvimento e execugo de planos de fiscalizag@o 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 area;

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

- Orientar e zelar pela preservagdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e
instrumentos utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagfo;

- Utilizar equipamentos de prote¢do individual conforme preconizado pela ANVISA
(Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria);

- Observar as normas de higiene e seguranca;

- Executar outras atribui¢des afins.

MEDICO CARDIOLOGISTA

1. Descrigdes Sintéticas: Os ocupantes do cargo aplicam os conhecimentos de medicina na
prevencdo, diagnostico e tratamento de doencgas e disfungdes relacionadas com o sistema
cardiovascular. Suas fun¢Bes 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 disfun¢des, com a respectiva prescricdo de medicamentos, visando a
promocdo da satide e bem-estar da populagéo.

2. Requisitos para provimento:

- Instrug¢iio: Ensino Superior Completo em Medicina com registro no Conselho Regional
de Medicina (CRM), Titulo de Especialista ¢ Registro de Qualificagdo de Especialista
(R.Q.E).

3. Recrutamento:

- Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de Médico
Cardiologista.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

— Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa de
vencimento do cargo a que pertence.

5. Atribuig¢des tipicas:
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- Realizar atendimento na area de cardiologia;
- Expedir atestados médicos;
- Desempenhar fungdes da medicina preventiva e curativa;

- Examinar o paciente, auscultando, apalpando ou utilizando instrumentos especiais
para determinar diagndstico, ou se necessario, requisitar exames complementares,
encaminhar o usuério a outra especialidade, categoria profissional ou a outra instituigdo,
dependendo da avaliagdo 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 diagnéstico;

- Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagnoéstica, o
tratamento prescrito e a evolugéo da doenga;

- Prestar atendimento em urgéncias clinicas;
- Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;
- Notificar doengas consideradas para "notificagdo compulsoria";

- Assessorar a elaboragio 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 promogio de satde;

- Participar do desenvolvimento e execugdo de planos de fiscalizagfo sanitéria;

- 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 aquisigdo de servigos, insumos e equipamentos relativos a
sua area;

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

- Orientar e zelar pela preservagio e guarda dos equipamentos, aparelhos e
instrumentos utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagéo;

- Utilizar equipamentos de protegdo individual conforme preconizado pela ANVISA
(Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria);

- Observar as normas de higiene e seguranga;

- Executar outras atribuigdes afins.

MEDICO ORTOPEDISTA l

1. Descri¢io sintética: Atender aos pacientes necessitados de atendimento na area
traumatoldgica ou ortopédica, elaborar e participar de programas de educag&o sanitaria;
organizar Unidades de Servigos Médicos; orientar, dirigir, coordenar e supervisionar
equipes multiprofissionais; realizar estudos, supervisionar e avaliar programas em sua area
de especialidade, participar de programas voltados para a satide publica; solicitar exames
laboratoriais e radiologias, que se fizerem necessérios; prestar atendimento médico na
especialidade; executar outras tarefas semelhantes.

2. Requisitos para provimento:
q para p /50}_
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- Instrugdo: Ensino Superior Completo em Medicina com Registro no Conselho Regional
de Medicina (CRM), Titulo de Especialista e Registro de Qualificagfo de Especialista

(R.Q.E).
3. Recrutamento:

- Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso piblico no cargo de Médico
Ortopedista.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

— Progressiio: para o padrfio de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa de
vencimento do cargo a que pertence.

5. Atribuigdes tipicas:

- Prestar assisténcia médica em ortopedia efetuando os procedimentos técnicos
pertinentes a especialidade;

- Clinicar e medicar pacientes dentro de sua area de especialidade;

- 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 instituigdo,
dependendo da avaliagdo 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 0s
padr3es 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 elaboracsio de campanhas educativas no campo da safide publica e
medicina preventiva;

- Participar de programas de saude, visando o controle, prevengio e recuperagdo de
doengas e a promogio de saude;

- Participar do desenvolvimento e execug8o de planos de fiscaliza¢o 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 aquisigdo de servigos, insumos e equipamentos relativos a
sua area;

- Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos e
materiais colocados a sua disposigéo;
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- Orientar e zelar pela preservagdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e
instrumentos utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagfo;

- Utilizar equipamentos de protegfo individual conforme preconizado pela ANVISA
(Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria);

- Observar as normas de higiene e seguranga;

- Executar outras atribui¢des afins.

MEDICO PSIQUIATRA

1. Descricdo sintética: Atender pacientes com patologias como distirbios de
comportamento, depressdo e doengas mentais, atender a pacientes encaminhados pelos
médicos da rede basica, prescrever e avaliar os pacientes do Centro de Atengdo
Psicossocial (CAPS) de acordo com a necessidade.

2. Requisitos para provimento:

- Instrucdo - Ensino Superior Completo em Medicina com registro no Conselho Regional
de Medicina (CRM), Titulo de Especialista e Registro de Qualificagdio de Especialista

(R.Q.E).
3. Recrutamento:

- Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de Médico
Psiquiatra.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

- Progressio: para o padriio de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa de
vencimento do cargo a que pertence.

5. Atribuig¢des Tipicas:

- Realizar atendimento na area de psiquiatria;
- Desempenhar fungdes da medicina preventiva e curativa,

- Examinar o paciente, auscultando, apalpando ou utilizando instrumentos especiais
para determinar diagnostico, ou se necessdrio, requisitar exames complementares,
encaminhar o usudrio a outra especialidade, categoria profissional ou a outra instituigfo,
dependendo da avaliagdo médica;

- Efetuar exames clinicos individuais, diagnéstico, terapéutica, prescrever
medicamentos, tratamentos e acompanhamento dos pacientes;

- Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os
padrdes normais, para confirmar ou informar o diagnéstico;

- Manter registro dos pacientes examinados, anotando a concluséio diagnéstica, o
tratamento prescrito e a evolugéo da doenga;

- Prestar atendimento em urgéncias clinicas;

- Emitir guias de internagfo e fazer triagens de pacientes, encaminhando as clinicas
especializadas, se assim se fizer necessario;
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- Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de especialidade;
- Emitir atestados e pareceres sobre as condi¢des de saude mental dos pacientes;
- Notificar doengas consideradas para "notificagéio compulséria”;

- Assessorar a elaboragdo de campanhas educativas no campo da saude publica e
medicina preventiva;

- Participar de programas de satide, visando o controle, prevengéio e recuperacgéo de
doengas e a promogdo de satde;

- Participar do desenvolvimento e execugéo de planos de fiscalizagdo sanitéria;

- Proceder a pericias médico-administrativas, examinando os doentes, a fim de
fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos quando solicitado;

- Participar do processo de aquisi¢do de servigos, insumos e equipamentos relativos a
sua area;

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

- Orientar e zelar pela preservagio ¢ guarda dos equipamentos, aparelhos e
instrumentos utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizag@o;

- Utilizar equipamentos de prote¢do individual conforme preconizado pela ANVISA
(Agéncia Nacional de Vigiladncia Sanitéria);

- Observar as normas de higiene e seguranga;

- Executar outras atribui¢des afins.

MEDICO NEUROLOGISTA

1. Descrigfio sintética: Atender aos pacientes necessitados de atendimento especializado
em neurologia, atendimento a pacientes com problemas neurolégicos conforme
encaminhamento clinico.

2. Requisitos para provimento:

- Instrugédo: Ensino Superior Completo em Medicina com registro no Conselho Regional
de Medicina (CRM), Titulo de Especialista e Registro de Qualificagfo de Especialista

(R.Q.E).
3. Recrutamento:

- Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de Médico
Neurologista.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

— Progressio: para o padréo de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa de
vencimento do cargo a que pertence.

5. Atribuic¢oes Tipicas:

- Realizar atendimento na area de neurologia;

- Expedir atestados médicos;
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- 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 usuério a outra especialidade, categoria profissional ou a outra instituigdo,
dependendo da avaliagdo 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 0s
padrdes normais, para confirmar ou informar o diagnostico;

- Manter registro dos pacientes examinados, anotando a concluséio diagndstica, o
tratamento prescrito € a evolugéo 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 satde publica e
medicina preventiva;

- Participar de programas de saude, visando o controle, prevengdo e recuperagéo de
doengas e a promog¢ao de saude;

- Participar do desenvolvimento e execugo de planos de fiscalizagfo sanitéria;
- 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 aquisigio de servigos, insumos e equipamentos relativos a
sua area;

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

- Orientar e zelar pela preservagdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e
instrumentos utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagdo;

- Utilizar equipamentos de protegfo individual conforme preconizado pela ANVISA
(Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria);

- Interpretar eletroencefalograma;

- Observar as normas de higiene e seguranga;

- Executar outras atribui¢des afins.

MEDICO REGULADOR

1. Descrig¢do sintética: Aplica os conhecimentos de medicina na prevencéo e diagndstico
das doengas do corpo humano. Exercer a regulagfio médica do sistema; conhecer a rede de
servigos da regifio; manter uma visdo global e permanentemente atualizada dos meios
disponiveis para o atendimento do SUS, analisar e decidir sobre a gravidade de um caso
que lhe estd sendo comunicado, estabelecendo uma gravidade presumida.

2. Requisitos para provimento:

- Instrugfio: Ensino Superior Completo em Medicina com Registro no Conselho Regional
de Medicina (CRM).
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3. Recrutamento:

- Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de Médico
Regulador (Médico Clinico Geral).

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

— Progressio: para o padrio de vencimento imediatamente superlor dentro da faixa de
vencimento do cargo a que pertence.

5. Atribuig¢des Tipicas:

- Regular a oferta de servigos de salide, priorizando os atendimentos conforme grau
de complexidade, tanto os eletivos como urgéncias;

- Analisar e deliberar imediatamente sobre os problemas de acesso dos pacientes aos
servicos de satde, 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 saude, com vistas ao atendimento adequado
das necessidades dos pacientes;

- Executar avaliacdo 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 servico 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 administragdo
como do usuério do servigo;

- Participar na elaboragfo e pactuag@o dos protocolos de acesso;
- Atuar sobre a demanda reprimida de procedimentos regulados;

- Verificar as evidéncias clinicas das solicitagdes e o cumprimento dos protocolos de
regulagdo, por meio da analise de laudo médico;

- Autorizar ou nfo a realizagdo do procedimento;

- Analisar a disponibilidade de vagas e os recursos necessarios para o atendimento do
usuario;

- Avaliar as solicita¢Ges de alteragdo de procedimentos ja autorizados e a solicitagdo
de procedimentos especiais;

- Obedecer as normas técnicas vigentes no servigo;

- Responsabilizar-se pelo controle e utilizag@io dos equipamentos, instrumentos e
materiais colocados a sua disposi¢éo;

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

- Utilizar equipamentos de proteg8o individual conforme preconizado pela ANVISA
(Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria);

- Observar as normas de higiene e seguranga;

- Executar outras atribui¢des afins.
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ODONTOLOGO |

1. Descrigiio sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar ¢ coordenar os
trabalhos relativos a diagnodstico e tratamento de afec¢des da boca, dentes e regifo
maxilofacial, utilizando processos clinicos e instrumentos adequados, para manter ou
recuperar a sadde oral. Executar atividades no campo da saide publica, conforme
designag@o superior, assim como a atuagio em especialidades relacionadas a sua formago.

2. Requisitos para provimento:

- Instru¢fio: 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 Odontbélogo.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

— Progressdo: para o padrio de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa de
vencimento do cargo a que pertence.

5. Atribuigdes tipicas:

— Examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos ou por via direta, para
verificar a presenga de céries e outras afecgbes;

— Identificar as afec¢les quanto & extensfo e & profundidade, utilizando instrumentos
especiais € radioldgicos, para estabelecer diagnéstico e plano de tratamento;

— Aplicar anestesia troncular, gengival ou topica, utilizando medicamentos anestésicos,
para promover conforto e facilitar a execugfo do tratamento;

— Extrair raizes e dentes, utilizando férceps, alavancas e outros instrumentos, para
prevenir infec¢des;

— Restaurar céries, utilizando instrumentos, aparelhos e substincias especificas, para
restabelecer a forma e a fungdo do dente;

— Executar a limpeza profildtica dos dentes e gengivas, extraindo tartaro, para evitar a
instalagdo de focos de infecgio;

-~ Prescrever ou administrar medicamentos, determinando a via de aplicagdo, para
prevenir hemorragias ou tratar infec¢es 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 preservagfo ¢ guarda de aparelhos, instrumentos ou equipamento
utilizado em sua especialidade, observando sua correta utilizagéo;

— Executar e/ou participar de a¢gdes de Vigildncia Sanitdria em articulac¢@o direta com as
de Vigilancia Epidemioldgica, Saide do Trabalhador e do Meio Ambiente quando
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solicitado;

~ Elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento odontolégico
preventivo voltado 4 comunidade de baixa renda e para os estudantes da rede municipal
de ensino;

— Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua 4area de atuagéo;

- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua 4rea de
atuacéo;

— Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagéo;

— 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¢Bes sobre situagdes - e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo
de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio; .

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

— Zelar pela guarda e conservagéo de equipamentos e materiais que utiliza;

— Observar as normas de higiene e seguranga;

~ Executar outras atribui¢des afins.

AUDITOR B

1. Descrigiio sintética: Elaborar procedimentos de trabalho para os setores buscando a
eficiéncia do servigo publico, analisar os procedimentos realizados pelos setores da
administra¢do direta e indireta, efetuar a revisdo de balangos, efetuar pericias contébeis,
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 presta¢des de contas, processos licitatérios, projetos de
leis e outras tarefas que a legisla¢éo determinar.

2. Requisitos para provimento:

- Imstrugfdio: Ensino Superior Completo em Ciéncias Contabeis ou Administragdo ou
Economia ou Direito ou Engenharia Civil, com registro no 6rgéo de classe respectivo.

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

3. Recrutamento:
- Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso piblico no cargo de Auditor.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
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— Progressio: para o padrio de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa de
vencimento do cargo a que pertence.

5. Atribuigdes tipicas:

- assessorar, orientar, acompanhar ¢ avaliar os atos de gestdo administrativa,
or¢amentaria, financeira, patrimonial, operacional e de pessoal, objetivando a
economicidade, a eficiéncia, a eficicia, a efetividade e a equidade, assim como a
aderéncia regulatoria;

- estabelecer e monitorar planos, programas de auditoria, critérios, avaliagdes ¢
métodos de trabalho, objetivando uma maior eficiéncia e eficicia dos controles
internos administrativos, colaborando para a redugfio das possibilidades de fraudes 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
relatorio anual de atividades da auditoria interna — RAINT;

- examinar processos de engenharia, verificando in loco a execugéo;

- examinar folha de pagamento;

- acompanhar a aplicag8o de recursos na educagéo, satde;

- examinar relatério de gestfio orcamentéria 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, prestagdes de contas e apresentar certificado
e/ou parecer de auditoria;

- examinar e emitir parecer sobre a prestacdo 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 relatérios;

- executar outras atribui¢des afins.

NUTRICIONISTA

1. Descrigfio sintética: Prestar assisténcia nutricional a individuos e coletividades (sadios e
enfermos); organizar, administrar e avaliar unidades de alimentacdo e nutri¢éo; efetuar
controle higiénico-sanitario; participar de programas de educagfio nutricional; ministrar
cursos. Atuar em conformidade ao Manual de Boas Praticas. Assessorar nas atividades de
ensino, pesquisa e extensfo.

2. Requisitos para provimento:

- Instruc@io: Ensino Superior Completo em Bacharelado em Nutrig¢do e Registro no
Conselho de Classe.

- Outros requisitos: 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 Nutricionista.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

— Progressio: para o padrio de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa de
vencimento do cargo a que pertence.

5 — Atribuigoes tipicas:

- definir, planejar, organizar, supervisionar ¢ avaliar as atividades de assisténcia
nutricional;

- avaliar o estado nutricional do paciente a partir de diagnéstico clinico, exames
laboratoriais, anamnese alimentar e exames antropométricos;

- estabelecer a dieta do paciente, fazendo as adequagdes necessarias;

- prescrever complementos nutricionais, quando necessario;

- registrar, diariamente, em prontudrio do paciente, a prescri¢do dietoterdpica, a
. evolugdo nutricional € as intercorréncias, bem como, a alta em nutricéo;

- promover orientagéo e educagdo alimentar e nutricional para pacientes e familiares;
- desenvolver manual de especificagGes de dietas;

- elaborar previsdo de consumo periddico de gé€neros alimenticios e material de
consumo;

- orientar e supervisionar o preparo e confecgo, rotulagem, estocagem, distribuigcdo
e administragéo de dietas;

- integrar a equipe multidisciplinar, com participagdo plena na atengdo prestada ao
paciente;

- efetuar controle periddico dos trabalhos executados;

- executar outras atribui¢des afins.

AS ATRIBUICOES DO NUTRICIONISTA NO AMBITO DO PROGRAMA DE
ALIMENTACAO ESCOLAR (PAE)

- realizar o diagnéstico e o acompanhamento do estado nutricional, calculando os
pardmetros nutricionais para atendimento da clientela da educagfio bésica: educagdo
infantil, creches, ensino fundamental ¢ EJA — Educagfo de Jovens e Adultos com base
em recomendagdes 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 Educagio (FNDE);

- estimular a identificagfo de individuos com necessidades nutricionais especificas,
para que recebam atendimento adequado no Programa de Alimentagdo Escolar;

- planejar, elaborar, acompanhar ¢ avaliar os cardapios com base no diagndstico
nutricional e nas referéncias nutricionais observando o seguinte:

a) adequagdo as faixas etérias e aos perfis epidemiologicos das populagdes atendidas;
b) respeito aos habitos alimentares de cada localidade e a sua vocagdo agricola e a
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alimentagfo saudavel e adequada;

c) utilizag@io dos produtos da Agricultura Familiar ¢ dos Empreendedores Familiares
Rurais, priorizando, sempre que possivel, os alimentos orgénicos € ou
agroecolégicos; local, regional, territorial, estadual ou nacional, nesta ordem de
prioridade;

- propor e realizar a¢des de educacgfo alimentar e nutricional para a comunidade
escolar, inclusive promovendo a consciéncia ecoldgica e ambiental, articulando-se com a
direg¢fio e com a coordenagfo pedagégica da escola para o planejamento de atividades com
a dire¢do e com a coordenagfo pedagdgica com o contetido de alimentago e nutrigio;

- elaborar fichas técnicas das prepara¢des que comp&em o cardéapio;

- planejar, orientar e supervisionar as atividades de selegdo, compras,
armazenamento, produgfo e distribuicdo dos alimentos, zelando pela qualidade e
conservagdo dos produtos, observadas sempre as boas praticas higi€nicas e sanitarias;

- planejar, coordenar e supervisionar a aplicagdo de testes de aceitabilidade junto a
clientela, quando da introdugdo de alimentos novos ou quaisquer alteragdes inovadoras, no
que diz respeito ao preparo, ou para avaliar a aceitagdo dos cardapios 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 licitac8o e da compra direta da agricultura familiar para
aquisi¢io de géneros 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 ¢ utensilios da institui¢fo;

- elaborar e implantar o Manual de Boas Praticas de Fabrica¢do e Controle para
Unidade de Alimentagdo ¢ Nutri¢do (UAN);

- elaborar o plano de trabalho anual do Programa de Alimentagdo Escolar (PAE),
contemplando os procedimentos adotados para o desenvolvimento das atribuigdes;

- assessorar 0 Conselho de Alimentag@io Escolar (CAE) no que diz respeito a
execugdo técnica do Programa de Alimentagfo 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 aquisigdo dos
alimentos;

- contribuir na elaborag@io e revisdo das normas reguladoras proprias da éarea de
alimentagdo e nutri¢do;

- colaborar na formagfio de profissionais na é4rea de alimentagio e nutrigdo,
participando de programas de treinamento e capacitagio;

- 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 €
materiais colocados a sua disposi¢fo;

- zelar pela guarda e conservagdo de equipamentos e materiais que utiliza;
- observar as normas de higiene e seguranga;
- executar outras atribui¢des afins.
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MEDICO VETERINARIO

1. Descri¢do sintética: Os ocupantes do cargo t€m como atribui¢des, de atendimento
médico veterindrio, desenvolvendo as atribuigbes pertinentes area como emissdo de
certificados, laudos e outros, aplicando recursos de medicina veterindria preventiva para
promover a saude e o bem-estar dos animais e do ser humano. Exerce a fung¢do de Perito e
coordena e participa dos grupos operativos em equipe multiprofissional, executando
trabalhos de fiscalizagio em atividades ou ambiéncia no campo da saide publica,
conforme designacéo superior.

2. Requisitos para provimento:

- Instrugiio: Ensino Superior Completo em Medicina Veterindria com registro no
Conselho Regional de Medicina Veterinaria (CRMV).

3. Recrutamento:

- Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de Médico
Veterindrio.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

— Progressio: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa de
vencimento do cargo a que pertence.

S. Atribuigdes tipicas:

- Desempenhar atividades de coordenagfo na fiscalizagdo de dispensa e certificagéo
de registros junto ao SIM (Servigo de Inspeg¢do Municipal);

- Auxiliar nas inspe¢Ges das empresas registradas junto ao SIM (Servigo de Inspegéo
Municipal);

- Orientar ou realizar treinamentos com os produtores e/ou associa¢des de produtores
que atuarem na producdo de alimentos registrados junto ao SIM (Servigo de Inspegdo
Municipal);

- Auxiliar nas atividades de inspecéo sanitdria nas éreas afins;

- Realizar fiscalizagdo em estabelecimentos de abate de animais;

- Realizar treinamento para os Agentes de Endemias e demais servidores que atuarem
na Vigilancia Ambiental, demais vigilancias e areas afins;

- Realizar palestras e outras atividades junto &s comunidades (urbana ou rural)
quando houver registros epidémicos de agravos e/ou doengas de interesse em Satde
Publica Veterindria;

- Desempenhar atividades de apoio ou coordenagfo nas agfes de vacinag@o animal e
realizacdo de bloqueio de focos;

- Desempenhar atividades de coordenacéo nas a¢des de controle da populagdo animal
e controle de animais errantes;

- Auxiliar ou coordenar as agdes de controle de endemias e demais doengas ou
agravos;
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- Auxiliar ou coordenar as agdes de controle de animais sinantropicos € pegonhentos;

- Auxiliar as a¢Oes da vigilncia sanitaria que buscar informar os consumidores
quanto & escolha dos bons produtos e servigos;

- Realizar treinamentos e/ou palestras para funciondrios ou proprietarios de
comércios afins que estejam regulados junto a vigilancia sanitéria;

- Manter sigilo absoluto sob todos os assuntos que sejam objetos de atuagdo direta e
indireta do setor de trabaltho;

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

- Zelar pela guarda e conservagdo de equipamentos e materiais que utiliza;
- Observar as normas de higiene e seguranga;
- Executar outras atribui¢des afins.

ENGENHEIRO AGRONOMO ]

1. Descri¢io sintética: Os ocupantes do cargo tém como atribui¢des 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:

- Instrugiio: 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
Agroénomo.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

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

5. Atribuigdes 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
germinagfo 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, irrigagfo, adubagem e condigdes
climaticas 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 ja existentes, baseando-se em experiéncias e

pesquisas, para preservar a vida das plantas e assegurar o maior rendimento do cultivo.
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- 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 produgéo 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 orientagdo técnica;

- Elaborar estudos, planejamentos, projetos e especificagdes;

- Elaborar estudos de viabilidade Técnica-Econdmica;

- Dar assisténcia, assessoria e consultoria;

- Supervisionar obras e servigos técnicos;

- Vistoriar, periciar, avaliar, arbitrar, emitir laudo e parecer-técnico;

- 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 & sua disposi¢do;

- Zelar pela guarda e conservagfio de equipamentos e materiais que utiliza;

- Observar as normas de higiene e seguranga;

- Executar outras atribui¢des afins.

TECNOLOGO EM GESTAO AMBIENTAL

1. Descri¢do sintética: Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes estudar, planejar,
projetar, especificar e executar projetos especificos na area de atuagdo.

2. Requisitos para provimento:

- Instrugiio: Ensino Superior Completo em Tecnélogo em Gestdo Ambiental e Registro no
Conselho de Classe.

3. Recrutamento:

- Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de Tecnélogo em
Gestdo Ambiental.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

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

5. Atribuigoes tipicas:

- Gerenciar, planejar e executar as atividades de diagnoéstico;

- Fazer avaliagdo de impacto, propondo medidas mitigadoras, corretivas e
preventivas;

- Recuperar as dreas degradadas, acompanhando e monitorando a qualidade
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ambiental;
- Regularizar o uso, controle, prote¢do e conservagio 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 atuagéo direta €
indireta do setor de trabalho;

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

- Zelar pela guarda e conservagdo de equipamentos e materiais que utiliza;
- Observar as normas de higiene e seguranga;
- Executar outras atribui¢des afins.

ARQUIVOLOGISTA

1. Descri¢do sintética: Os ocupantes do cargo tém como atribui¢des planejar, organizar,
dirigir € executar servigos de arquivo de documentagfio institucional e acompanhar
processos e documentos informativos.

2. Requisitos para provimento:

- Instruc¢dio: 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 padrio de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa de
vencimento do cargo a que pertence.

5. Atribuigdes tipicas:

- Planejar, orientar, acompanhar e executar processos, documentos e informativos;

- Planejar, orientar, dirigir ¢ executar as atividades de identificagdo das espécies
documentais e participar no planejamento de novos documentos;

- Planejar, orientar, dirigir e executar servigos de microfilmagem aplicada aos
arquivos;

- Orientar quanto a classificagéo, selecdo, arranjo e descri¢fio de documentos;

- Planejar e realizar atividades técnicas administrativas;

- Elaborar projetos de preservacgéo e conservagdo dos documentos;

- Emitir laudos, pareceres técnicos e instrugdes relativas a conservagfo e restauragio
do patrimdnio documental;
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- Executar tarefas pertinentes a area de atuagfio, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica,

- Responsabilizar-se pelo controle e utilizagBo dos equipamentos, instrumentos e
materiais colocados a sua disposicéo;

- Zelar pela guarda e conservagéo de equipamentos e materiais que utiliza;
- Observar as normas de higiene e seguranga;
- Executar outras atribui¢des afins.

TECNICO DESPORTIVO

1. Descriciio sintética: Planejar, executar, orientar e acompanhar a prética do exercicio
sistematizado individual ou coletivo, aplicando a triagem para avaliagdo funcional,
identificando fatores de risco cardiovasculares e metabdlicos nos usudrios, bem como
planejar, coordenar e participar de interveng¢des educacionais de medidas preventivas,
visando aos cuidados com a satide da populagéo.

2. Requisitos para provimento:

- Instru¢fio: Ensino Superior Completo em Educagfio Fisica/ Bacharel e Registro do
Conselho Regional de Educag@o Fisica (CREF).

3. Recrutamento:

- Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de Técnico
Desportivo.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

— Progressio: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa de
vencimento do cargo a que pertence.

S. Atribuigdes tipicas:

- Realizar, em conjunto com outros profissionais, estudos, pesquisas e levantamentos
que fornecam subsidios & formulagdo de politicas, diretrizes e planos para implantagéo,
funcionamento e manuten¢fio de programas estabelecidos no Municipio de Nova Venécia
(PMNV);

- Planejar, supervisionar, executar, orientar e acompanhar a pratica do exercicio
sistematizado individual ou coletivo;

- Planejar, supervisionar, executar, regulamentar, orientar e acompanhar os
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 modalidades
esportivas da Secretaria de Esportes ou outras desde que devidamente solicitado;

- Planejar, supervisionar, executar, orientar e acompanhar todas as praticas esportivas
da Secretaria de Esportes ou outras desde que devidamente solicitado;
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- Aplicar triagem e pré-participagdo para a avaliagdo funcional e identificagéio de
fatores de risco cardiovasculares e metabdlicos nos praticantes de atividades fisicas;

- Coordenar, planejar e participar de intervengdes educacionais tais como reunides,
palestras ¢ outros, com finalidade de esclarecer a popula¢do sobre medidas preventivas
para cuidado com a sauide;

- 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 relatérios de todas as atividades em academias populares no
municipio;

- Participar de reunides técnico-administrativas para o planejamento, execugdo e
avaliagdo das atividades desenvolvidas nos projetos, programas e servigos nos quais estd
inserido;

- Elaborar relatorios dentro de sua area atuagéo;

- 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 &rea de atuagéo;
- Promover atividades fisicas que promovam a insergo social no Municipio;
- Manter arquivo atualizado dos participantes das atividades fisicas desenvolvidas;

- Coletar dados para elaboragdo de estatisticas dos trabalhos de atividades fisicas
executados;

- Manter-se atualizado na area de atuagfo e aplicar legislagdo pertinente a sua area de
atuagdo;
- Atender as pessoas na terceira idade com atividades adequadas a faixa etaria;

- Desenvolver ¢ executar agdes relacionadas & orientagfio de atividades fisicas, a
coordenagdo técnica de esporte, a promogdo ao esporte e ao desenvolvimento de
programas de lazer;

- Emitir parcerias técnicas na sua area de atuagfio, 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 extenséo;

- Prestar assisténcia em educagdo a comunidade e & populagdo em geral, por area 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 & sua disposigfo;

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

- Observar as normas de higiene e seguranga; /SO .
- Executar outras atribui¢des afins. !
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Art. 3.° O inciso VII, do artigo 3.°, da Lei n° 2.025, de 20 de 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 Espirito Santo, passa a
vigorar com a seguinte redacio:

Art. 3.° Para fins e efeitos deste Plano, considera-se:
VII - Quadro - Um agrupamento de Cargos, dispostos hierarquicamente,
de acordo com o grau de dificuldades das atribuicdes e nivel de
responsabilidade;
Art. 4° As despesas decorrentes da presente Lei correrio por conta de dotagdes
orgamentarias proprias consignadas no or¢amento do exercicio de 2020 e suplementadas se

necessario.

Art. 5° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicag@o, com efeitos a partir de 01 (um)
de janeiro de 2020.

GABINETE DO PREFEITO DE NOVA VENECIA, 12 DE DEZEMBRO DE 2019.

=
MARIO SERGYO LUBIANA

PREFEITO MUNICIPAL

Av. Vitéria, 347 - Centro - Nova Venécia - ES - CEP: 29.830-000 - Fone:3752.9001
Home-page: http:\www.novavenecia.es.gov.br E-mail: gabinete@novavenecia.es.gov.br




A ion
ATy
RES TR

PREFEITURA DE NOVA VENECIA-ES &
GABINETE DO PREFEITO

MENSAGEM N° , DE 12 DE DEZEMBRO DE 2019.

SENHOR PRESIDENTE
SENHORES VEREADORES

Apresentamos para apreciagfo ¢ aprovagdo desse Colendo Poder Legislativo, o Projeto de
Lein® xxx ,de_ de dezembro de 2019, com a finalidade de alterar O ANEXO I E
III DA LEI N° 2.025, DE 20 DE DEZEMBRO DE 1994, QUE DISPOE SOBRE O
PLANO DE CARREIRA E DEFINE SISTEMA DE VENCIMENTO DOS SERVIDORES
PUBLICOS DA PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA VENECIA — ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Nobres Vereadores. Temos a honra de submeter & apreciagdo desta augusta casa de leis,
projeto de lei que dispde sobre a alteragdo do anexo I, do plano de carreira da Lei n° 2025
de 20 de dezembro de 1994 e incluir o anexo III com as Discri¢es Sintéticas, Grau de
Instrugdo do Cargo e Atribui¢des, para atender as necessidades da Municipalidade.

O presente projeto de lei define o quantitativo, competéncias e atividades inerentes a cada
cargo de cardter efetivo a ser desempenhado por seu titular, instrumento. este, capaz de
permitir & administragfio municipal, a realizar o concurso publico, que representard um
grande passo em busca da inteira legalidade administrativa.

A alteragfio € para atender a solicitagdo do Tribunal de Contas do Espirito Santo em separar
os quantitativos dos cargos por CNPJ assim distribuidos Executivo Geral, Secretarias de
Assisténcia Social e Secretéria de Saude.

Por tais motivos, é que remetemos a essa casa de leis a presente proposi¢do, confiantes de
que Vossas Exceléncias, apds andlise, saberfo avaliar a sua importincia para a melhoria da
qualidade dos servigos prestados & populaggo.

Feitas essas ponderagdes e, ciente de que o projeto de lei ora apresentado, estd em
consondncia com a legislagdo em vigor, a0 submetermos a aprecia¢fo dessa egrégia casa
de leis o presente projeto de lei estamos convictos de que Vossas Exceléncias saberfio
reconhecer a sua relevancia, viabilizando, portanto, a ALTERACAO DO ANEXO I E III
DA LEI N° 2.025, DE 20 DE DEZEMBRO DE 1994, QUE DISPOE SOBRE O
PLANO DE CARREIRA E DEFINE SISTEMA DE VENCIMENTO DOS
SERVIDORES PUBLICOS DA PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA VENECIA
— ESTADO DO ESPIRITO SANTO, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS, requeremos
0 apoio dos nobres Vereadores para aprovagéo da presente propositura.

E a mensagem encaminhada para apreciagfo de Vossas Exceléncias.

GABINETE DO PREFEITO DE NOVA VENECIA, aos 12 dias do més de dezembro de
2019,
| —
MARIO SERGIO/LUBIANA
PREFEITO MUNICIPAL
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PREFEITURA DE NOVA VENECIA
Secretaria de Finangas

ESTIMATIVA DO IMPACTO ORGAMENTAR!O-FINANCEIRO

006/2019

OBJETO

Altera 0 Anexo | e o Anexo lll da Lei n. 2.025, de 20 de 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 e da outras providéncias.

PROJEGAO DA RECEITA CORRENTE LiQUIDA

Este quadro apresenta a projegdo da Receita Corrente Liquida para os exercicios de
2019 a 2021, utilizando como base a variacéo entre os exercicios de 2017 e 2018.

QUADRO - PROJE(}AO DA RECEITA CORRENTE LIQUIDA

' Valor Prevusto Valor Pro;etado Valor Projeta.do'

L EVENTOS . para 2019 " para 2020 - para 2021
Receita Corrente Liquida 127.153.700,00  164.517.020,00  172.742.871,00

Para elaboracdo da Receita Corrente Liquida — RCL, que & base para apuracdo dos limites
de gastos com pessoal, utilizou-se a variagao entre os exercicios de 2017 e 2018.

Base de Calculo:

Crescimento da RCL.:
((RCL 2017/RCL2018)-1) * 100
((114.814.071,59/125.894.037,61)-1) * 100
8,00%

Aumento Permanente da RCL 2019 — (Arrecadado até SET/2019):
133.201.989,26

Aumento Permanente da RCL 2020:
(RCL 2019 * 1,29384)
(133.201.989,26 * 1,29384)
164.517.020,00 \

Aumento Permanente da RCL 2021:
(RCL 2020 * 1,05)
(164.517.020,00*1,05)
172.742.871,00

Av. Vitoria, 347 — Centro — Nova Veriécia — £S — Cep: 29830-000 Fone: (27) 3752-9005
httn://www.novavenecia.es.gov.br e-mail: financas@novavenécia.es.gov.br



PREFEITURA DE NOVA VENECIA
Secretaria de Finangas

DEMONSTRATIVO DE DESEMBOLSO ANUAL

Em cumprimento as determinagdes do art. 16 da Lei Complementar n® 101, de 04 de marco
de 2000, demonstramos nas planilhas a seguir os percentuais e o montante de desembolso
a ser gerado pela alteragéo da Legislagdo com a revisdo dos vencimentos aos servidores do
Executivo Municipal.

QUADRO - PROJEQAO DE DESEMBOLSO
' . - DESPESAS COM PESSOAL E ENCARGOS PREVIDENCIARIOS
. DESCRIGAO. . - . - 2019 2020 2021

Total do Gasto com Pessoal (lltimos 12 meses) 61.602.424,36 63.450.497,09 65.354.012,00
* Impacto Financeiro 005/2019 - 233.500,25 240.505,25
’ SUB-TOTAL (1) - B o T . 61.602.424,36 63.683.997,34 65.594.517,25
PROJETO DE LEI ALTERA ART. 1° LEIl 3005/2010
Saldrios - 299.126,28 308.100,07
Décimo Terceiro Salario ) 24.927,19 25.675,01
Adicional de 1/3 de férias } 8.309,06 8.558,34
Encargos Sociais } 79.074,84 81.447,09
'SUBTOTAL(2) . . S ) 411.437,37  423.780,49
TOTAL DO GASTO PREVISTO PARA O EXERCIcCIO 61.602.424,36 64.095.434,71 66.018.297,75

*Projeto de Lei apresentadd ao Legislativo Municipal para aprovagao

COMPROMETIMENTO DA DESPESA COM PESSOAL ~ TERCEIRO QUADRIMESTRE
DE 2018

Limites — Lei de Responsabilidade Fiscal — Setembro a Dezembro de 2018

Limite MAXIMO ..eveeeiiie e 54,00%
Limite Prud@nCial.........ooeveenieeeee e e e 51,30%
Despesa Realizada ........ccooeoiieieiiiicee e, 45,07%
Despesa Realizada com aplicacéo do indice de reajuste......................... 46,70%

QUADRO Il - GASTO COM PESSAL DO PODER EXECUTIVO (RCL PREVISTA)

Receita Corrente Liquida prevista para 2020 (Lei Orgamentaria de 2019) 164.517.020,00 °

Limite Legal 88.839.190,80 54,00%
Limite Prudencial 84.397.231,26 51,30%
Despesa com Pessoal fixada para o Exercicio de 2020. 64.491.109,62 38,20%
Despesa com Pessoal apés a aprovagéo do projeto 64.095.434,71 38,96%

* Despesa total com pessoal projetada com base no periodo de agosto/2018 a setembro/2019
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Secretaria de Finangas

projeto, permanecera dentro dos limites estabelecidos pela Lei de Responsabilidade
Fiscal, quando o alcangaria o indice de 38,96%.

Pode-se verificar, que para o exercicio de 2020, que foram fixados recursos
orcamentarios para execugdo das despesas com pessoal, na totalidade de R$
64.491.109,62 (sessenta e quatro milhdes, quatrocentos e noventa e mil, cento e
nove reais e sessenta e dois centavos), que corresponde a 39,20% da Receita
Corrente Liquida prevista para o exercicio.

QUADRO IV - GASTO COM PESSAL DO PODER EXECUTIVO (RCL REALIZADA)

Receita Corrente Liquida (altimos 12 meses) 133.201.989,26

Limite Legal 71.929.074,20 54,00%
Limite Prudencial . 68.332.620,49 51,30%
Gasto com Pessoal nos Ultimos 12 meses 61.602.424,36 46,25%

* Despesa total com pessoal correspondente ao periodo de agosto/2018 a setembro/2019

A tabela acima apresenta o indice de gasto com pessoal, no periodo de agosto/2018
a setembro/2019, onde pode-se verificar que estamos trabalhando abaixo do limite
prudencial de estabelecido pela Lei de Responsabilidade Fiscal.

ACOMPANHAMENTO DOS GASTOS COM PESSOAL

Apresentamos na planilha abaixo a projecdo do Limite de Gastos com Pessoal,
tendo como base nas projegdes da Receita Corrente Liquida apurada no QUADRO |
e a Projecdo dos Gastos com Pessoal QUADRO II.

QUADRO V- PROJEGAO DOS LIMITES DE GASTOS COM PESSOAL

Valor Projetado Valor Projetado Valor Projetado

o DIS?BIMINACAO' . para 2019 para 2020 para 2021
Projegdo da Receita Corrente Liquida 133.201.989,26 164.517.020,00 172.742.871,00
Projecdo Despesas com Pessoal (ap6s o reajuste) 61.602.424,36 64.095.434,71 66.018.297,75
Projecdo do Percentual de Gastos com Pessoal 46,25% 38,96% 38,22%

Por fim de acordo com os valores apresentados no QUADRO V, verificamos que se a
Receita Corrente Liquida manter o crescimento constante, conforme apurado no QUADRO |,
ao final do exercicio de 2019 o indice de gasto com pessoal alcangara 46,25%, sendo
projetado para o exercicio de 2020, uma redugéo no indice para 38,96%.

S, 12 de dezembro de 2019.

/‘\

Nova Venécia

H
i

ADALTO EZIDIO
. |
Secretarjo de Finangas
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PREFEITURA DE NOVA VENECIA
GABINETE DO PREFEITO

DECLARAGCAO DE ATENDIMENTO AOS LIMITES DEFINIDOS NA LEI DE
RESPONSABILIDADE FISCAL

Declaro para os fins de cumprimento do disposto no art. 16, inciso II da Lei Complementar
Federal 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal — que o impacto orgamentério e financeiro
decorrente do PROJETO DE LEI N° .... DE 12 DE DEZEMBRO DE 2019 - ALTERA O
ANEXO I E O ANEXO III, DA LEI N° 2.025, DE 20 DE DEZEMBRO DE 1994, QUE
DISPOE SOBRE O PLANO DE CARREIRA E DEFINE O SISTEMA DE
VENCIMENTOS DOS SERVIDORES PUBLICOS DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
NOVA VENECIA ~ ESTADO DO ESPIRITO SANTO, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.,
possuird adequagdo orgamentdria e financeira com a Lei Orgamentdria Anual — LOAl, e
compatibilidade com o Plano Plurianual, Lei n® 3.427, de 25 de outubro de 2017, artigo 4°,
paragrafo Unico, e suas alteragdes, com a Lei de Diretrizes Or¢amentarias, (LDO) Lei n® 3.532 de
25 de outubro de 2019, artigo 20, e suas alteragdes.

Por ser a mais pura expresséo da verdade, firmo a presente.

Nova Venécia — ES, 12 de dezembro de 2019.

MARIO SERGI® LUBIANA
Preféito

‘o Autdgrafo do Projeto de Lei encontra-se na Prefeitura para Sancionar.
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