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LEI N° 3.757, DE 05 DE OUTUBRO DE 2023.

ot "

DA NOVA REDACAO AO QUADRO A -
EXECUTIVO GERAL (CNPJ
27.167.428/0001-80) DO ANEXO I E AO
ANEXO III - DESCRICAO DOS
CARGOS DA LEI N° 2.025, DE 20 DE
DEZEMBRO DE 1994 E TABELA A DO
ANEXO I DA LEI N° 2.869, DE 8 DE
JANEIRO DE 2009.

O PREFEITO DO MUNICiPIO DE NOVA VENECIA - ESTADO DO ESPIRITO
SANTO, no uso de suas atribui¢des legais conferidas pelo art. 44 da Lei Orgéanica do Municipio,
fago saber que a Cémara Municipal de Nova Venécia APROVOU e eu SANCIONO a seguinte
Lei:

Art. 1° Fica criado o cargo de Guarda Civil Municipal conforme quantitativo previsto no Quadro
A - Executivo Geral (CNPJ 27.167.428/0001-80) do Anexo I - Cargos e Carreiras da Lei
Municipal 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-ES e

d4 outras providéncias, que passa a vigorar com a seguinte redagéo:
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ANEXO I - CARGOS E CARREIRAS

QUADRO A - EXECUTIVO GERAL (CNPJ 27.167.428/0001-80)

42 Motorista Vi # hora.s
semanais
‘Trabalhador Bragal 44 horas
220 ) I .
Masculino semanais
Trabalhador Bragal 44 horas
210 .. 1 : .
Feminino semanais
Portaria, Cuidador 44 horas
Transport 5 ; I .
ce Masculino semanais
Oficina
10 ‘Cuidador Feminino I 4 horats
semanais
4 Atendente yid 44 hora:s
semanais
44 horas
50 Vigia 1 semanais ou
escala
Apoio 30 Auxiliar w 44 horas
Técnico | Administrativo semanais
Administr
atvo 30 Secretario Escolar Vi H hora:s
semanais
15 . Escriturario Vi 4 hora.s
semanais
Técnico em 44 horas
4 contabilidade v semanais
4 Técnico Agricola Vil 4 hora:s'
semanais
4 Técnico em Vil 44 horas
Edificagoes Ssemanais
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Técnico em
3 Seguranga do Vil 4 hora:s'
Trabalho semanais
‘Agente de Controle 44 horas _
4 N | 4 .
Interno semanais
Agente de Defesa 44 horas
2 > V{4 .
Civil semanais
10 ‘ Instruto,r.de w 44 hora:9
Informadtica semanais
4 Auxiliar de w 44 horas
Biblioteca semanais
P _ T ecn?co em Meio VI 44 hora.s
Ambiente semanais
4 Guar‘dfz Civil VIl 44 hora-s
Municipal semanais
14 Agente Fiscal VI 4 hora:S
: semanais
Fisco )
3 Tesoureiro Vil # hora:s
semanais
Obr.as, 3 Carpinteiro vV 4 hora.s
Servigos semanais
de
Manuteng 15 Calceteiro v 44 horas
do semanais
12 Pedreiro 14 44 hora:s'
. semanais
4 Eletricista V 4 horats
semanais ;"
Pintor de 44 horas
1 . V .
Automével semanais
2 Mecadnico de : Vi 44 horas
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Automovel semanais

4 Mecdnico Diesel Vil # hora.s
semanais

1 Lanterneiro VI 4 hora:S'
semanais

20 Op’erqdor de VI 44 hora.s
Magquinas semanais

Operador de Trator 44 horas

4 VI .
de Pneu semanais

4 Pintor de Parede |4 4 hora‘s
semanais

1 Pintor de Letras V 4 hora:s
semanais

4 Bombeiro V 44 horas
Hidraulico semanais

sze‘l 2 Arquiteto X 30 hora.s
superior semanais
2 Assistente Social X 30 hora‘s
semanais

2 Bibliotecdrio X 30 hora:9
semanais

4 Contador X 4 hora:s
semanais

4 Engenheiro Civil IX 30 hora:s
semanais

2 Fonoaudidlogo IxX 20 hora:s
semanais

2 Psicologo IX 20 horas
semanais
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4 Auditor ' X 4 hora‘s
. semanais
4 Nutricionista IX 4 horarv
semanais
2 Médico Veterindrio X 20 hora:s
semanais
Engenheiro 44 horas
2 - IX :
Agrénomo semanais
5 Tecndlogo em Ix 44 horas
Gestdo Ambiental semanais
1 Arquivologista IX 4 hora:s
semanais
4 Técnico Desportivo IX 4 hora:s'
semanais

Auditor Fiscal de .
Tributos Municipais -
vael I Lel no
Lein° . , 3.421, Lein®3.421,
. 3.421, de 28 | Auditor Fiscalde -\ 1 o0 b | e 28 de
Fisco - ‘ Tributos Municipais -
: de setembro Nivel IT setembr | setembro de
de 2017 v 0 de 2017
Auditor Fiscal de 2017 .
Tributos Municipais - ‘
Nivel 11T
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Art. 2° Regulamenta descrigido do cargo, bem como requisitos para provimento, recrutamento,
-perspectivas de desénvolviﬁlento funcional e atribuig¢Ses tipicas do cargo de Guarda Civil
- Municipal constando no Anexo III — Descri¢do dos Cargos da Lei Municipal n°® 2.025, de 20 de
dezembro de 1994, que dispde sobre 0 plano de carreira e define o sistema de vencimentos dos
servidores publicos da Prefeitura Municipal de Nova Venécia-ES e da outras providéncias, que

passa a vigorar com a seguinte redacdo:

ANEXO III - DESCRICAO DOS CARGOS DA LEI N° 2.025, DE 20 DE
DEZEMBRO DE 1994

MOTORISTA

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

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

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

Constar na Carteira Nacional de Habilitacdo — CNH que o mesmo estd habilitado a
exercer atividades remuneradas, nos termos do § 5° do art. 147 da lei n° 9.503, de
23 de setembro de 1997, incluido pela Lei-n® 10.350, de 2001 (Cédigo de Transito

Brasileiro). _
3. RECRUTAMENTO:

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

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

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

Dirigir .automéveis, caminhonetes e demais veiculos de transporte de
passageiros,

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

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

Dirigir micro-onibus, 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 veiculo e evitar danos aos materiais transportados;

Verificar diariamente as condiges de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizagcdo: pneus, dgua do radiador, bateria, nivel de odleo, sinaleiros, freios,
embreagem, farois, abastecimento de combustivel etc;

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

Zelar pela seguranga dos passageiros verificando o fechamento de portas e o uso
de cintos de seguranga;

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

Fazer pequenos reparos de urgéncia,

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

Observar os periodos de revisdo e manutengdo preventiva do veiculo,

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

Recolher o veiculo apos o servigo, deixando-o corretamente estacionado e
fechado; '

Conduzir os servidores do municipio em lugar e hora determinados, conforme
itinerdrio estabelecido ou instrugdes especificas;

Realizar a entrega de correspondéncias, notificagbes e volumes aos
destinatdrios;

Auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes;

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

7

ATRIO PA PREFEIURA,,-



PUBLICADO .
ATRIO DA PREFEITURA

05 oUT. 2003

| | iy
PREFEITURA ‘VIUVICIPAL DE NOVA VENECIAZ L ;
: ' GABINETE DO PREFEITO
— - Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos e '
materiais colocados a sua disposi¢do;
— Manter limpo e arrumado o local de trabalho;
—  Zelar pela limpeza e conservagdo dos equipamentos no local de trabalho,

— Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

—  Executar outras atribui¢des afins.

TRABALHADOR BRACAL MASCULINO E FEMININO

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

2. REQUISITOS PARA PRO VIAIENT 0:
Instrucdo: quinto ano do ensino fundarﬁéntal completo.

3. RECRUTAMENTO:

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

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

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

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

—  Varrer ruas, pragas, parques e jardins do municipio, para manter os referidos
locais em condigdes de higiene é trdnsito,

— 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 inspe¢do, bocas-de-lobo e executar outras tarefas auxiliares
.de obras;

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

—  Auxiliar na construgdo de palanques, andaimes e outras obras;
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— Limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho
. que ndo exijam conhecimentos especiais;

— Observar as medidas de seguranga na execu¢do das tarefas, usando
equipamentos de protegao e tomando precaugbes para ndo causar danos a
terceiros;

— Zelar pela conservagdo 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 publicos
municipais, a fim de manté-los nas condigdes de asseio requeridas, realizando
sua desinfecgdo, sempre que necessdrio, bem como executar a limpeza das dreas
externas, tais como pdtios, jardins e quintais;

— Arrumar e manter brinquedos limpos;

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

— Varrer e lavar cal¢adas bem’ como molhar plantas e jardins, segundo orientacdo
recebida;

— Recolher o lixo da unidade et quie serve, acondicionando detritos e depositando-
os de acordo com as deéterminagdes definidas;

— Percorrer as dependéncias dos prédics municipais, abrindo e fechando janelas,
portas e portdes, bem como. ligando e desligando pontos de iluminagdo,
mdquinas e aparelkos elétricos;

— Preparar e servir café, cha e lanches a visitantes e servidores do mumczpzo

~ Preparar merendas, refei¢des, inclusive em unidades de saude, lavando,
selecionando, cortando e distribuindo os alimentos, sob supervisdo;

— Organizar fila e servir merenda bem como manter lzmpos os utensilios de copa e
cozinha; :

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

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

—  Realizar servicos de costura e remonte- de roupas utilizadas nas unidades de
satide e em creches e escolas;

— FExecutar servi¢os de ,c_o_l,eta ‘e enirega de correspondéncias, e servigos
burocraticos simples, quando solicitados pelo setor;

—  Manter arrumado o m: atprzal sob sua griarda;

-
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— Carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais indicados
bem como transporiar materiais de construgdo, moveis, equipamentos e
Serramentas, de acordo com mstrugoes recebidas;

- Responsabzlzzar-se peto controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos e
materiais colocados a,s4a- dzsposzgao

—  Manter limpo e ar ruma ‘0 0 local de trabalho;
~  Zelar pela limpeza e:éo rvag:ao das ferramentas no local de trabalho;
— ' Observar as normas de I g;ene e segurang'a do trabalho;

— Executar outras ,atrzb,uzq'o’ :s‘-' afi 11§.

CUIDAE{)R MASCULINO E FEMININO

L DESCRICAO SINI’ETICAa cangweemz’e os cargos que se destinam a executar,
sob supervisdo, tarefas dz cuic ldOIf" com- conhecimentos ou habilidades especiais,
tais como cuidados bdsicos co i alzmentagao higiene, protegcdo, organizag¢do do -
ambiente, transporte, acompanlfﬂmento do; servigos de saude, educagdo, assisténcia
social e outros. e

-
2. REQUISITOS PARA PR.O‘W]"WENI"O:
Instrugiio: ensino médio complotc

3. RECRUTAMENTO _
Externo: no mercado de tr’abalno i .edzante corcurso publico no cargo de Cuidador.
4. PERSPECTIVAS DE DESEN V(}L mIEN TO FUNCIONAL:

Progressdo: para o padrao de venc. m ento. imediatamente superior, dentro da faixa
de vencimento do cargo a que perience. :

5. ATRIBUICOES TIPICAS: -

e -

— Zelar pelos cuzdados bc(s'zcou Gt alimentagdo, higiene pessoal, locomogdo,
Iransportc, e proz:’g'ao :

— Manter relagdo afetiva pzraonalz .add e individualizada com cada crianga,
‘adolescente e ou adulto;

— Organizar o ambiente (espag:o ﬁ 'CJ ¢ atividades adequadas ao grau de
deficiéncia de ca.f.a pessoa) 3oL .

— Auxiliar \a crianga e o qdolesce; ‘e a lidar com sua histéria de vida,
fortaleczmento da autoestima e constrigdo da identidade;

Organizar fotograf Sas e.regigtros individuais sobre o desenvolvimento de cada
crianga e/ou adolescente, de modo a przservar sua historia de vida;

I
-1

"vn'..'
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—  Acompanhar nos servigos de saude,r educagﬁo, assisténcia social e outros
- servigos requeridos no cotidiano quando se mostrar necessdrio e pertinente, um
profissional de nivel superior (psicélogo ou pedagogo ou assistente social),
deverd também participar deste. acémpanhamento,'

— Responsabilizar-se pelo controle e utzlzzagao dos equipamentos, instrumentos e
materiais colocados a sua dzsposzgao '

—  Manter limpo e qrtjumado o local de.g trabalho,
— Zelar pela limpeza e _con‘sefvagdo das ferramentas no local de trabalho;
— Observar as normas de hzgzene e segurang:a do trabalho;

—  Executar outras atribui¢des af ins.

ATENDENTE

1. DESCRICAO SINTETICA: 05 ocupantes do cargo tém como atribui¢do atender
ao publico em geral, bem comv*recepoionar pessoas em consultorios, laboratorios e
outros drgdos de saude pertencentes a municipalidade; executar tarefas simples de
servigos de secretaria escolar execu«,ao e operagdo de servigo telefonico e/ou
postal.

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

Externo: no _mercado de irabalho, mediante concurso publico no cargo de
Atendente. :

4. PERSPECT, IVAS DE DESEN VOLVIMENTO FUNCIONAL:

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

5. ATRIBUICOES TfPICAS-

— Prestar servigos de at endtmenta a- pessoas em consultorios médicos e
odontologicos;

—  Esterilizar instrumertos médicos, odontolégicos'e laboratoriais;
— Preparar o material a ser uytilizado pelos médicos e cirurgides dentistas;
— Executar trocas de lengdis e toalhas utilizadas nos consultérios;

—  Ajudar o médico e o odontélogo no atendimento dos pacientes,
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- Preencher Ji chas ccii 08 amz\,s' individuuis dos paczentes bem como boletins de
mformagao médica;

= Numerar e registrar os ex¢me.s clmzco.s realizados,
~ Fazer encammhamem‘o de pactentes a hospitais;
— Provzdenczar consultas e zmernag:oes em hospitais;

— Efetuar o recebimento e a a’zstrzbuzg:ao de correspondéncias, encomendas,
zelando pela guarda e rdpida destinagdo;

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

— Transportar documentos e materiais internamente entre as outras reparticées do
municipio, ou exlernamente para oulros orgdos ou entidades;

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

—  Cumprir mandados internos ¢ externos, executando tarefas de coleta e entrega
de documentos, mensagens ou. pequenos volumes, :

— Encaminhar visitantes aos diversos seiores da admmzstragao publica municipal;
— Operar q:tando so.’icuudo ma,jumao a’e duplzcagao de documentos;

- Responsabzltzar—ae, pelo controle e utiliza¢do dos equipamentos, instrumentos e
materiais colocgdos a sua disposi¢do;

—  Manter limpb e arrumado o local de trabalho,
—  Zelar pela limpeza e conservagdo dos equipamentos;
— Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

—  Executar outras atribuicdes afins.

VIGIA

1. DESCRICAO SINTETICA: coinprcende os cargos que se destinam-a exercer a
vigildncia diurna e noturna de edificios e logradouros publicos municipais, para
evitar invasdes, roubos e outras anormalidades.
2. REQUISIT OS PARA PROVIMENT®:

Instru;:ao. qumto ano do ensirio funda'ncr*’ ! completo.

3. RECRUTAMENTO

Externo. no mercado de trabalho med,am., concurso publico no cargo de Vigia.

s’

4. PERSPECTIVAS DE DESEN VOL VI]PIENT O FUNCIONAL:

Progressdao: para o padrdo de ven_czmcnto zmedzatamente superior, dentro da faixa
de vencimento do cargo a que pertence.
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5. ATRIBUICOES TIPICAS
a) quando em atividades gerqzs:

—  Manter vigildncia sobre depdsitos de materiais, estacionamentos, pdtios, dreas
abertas, centros de esportes, “escolas, .obras em execugdo e edificios onde
Sfuncionam repartigdes publicas;

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

— Fiscalizar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias de edificios
municipais, prestando informagdes.e efetuando encaminhamentos, examinando
autorizag¢des, para garantir a seguranga do local;

—  Prestar informagdes ao pliblicd e .receber correspondéncias e encomendas;

’~:'
— Zelar pela seguranga de mate} zazs 'vezculos e mdquinas postos sob sua guarda

— Verificar o funczonamento de regzstros de dgua, gds e painéis elétricos;

— Controlar e orientar d czrculat;ao, de veiculos e pedestres nas dreas de
estacionamento publico municipal, para manter a ordem e evitar acidentes;

— Vigiar materiais e equipainenios destinados a obras;

— Praticar os atos necessdrios para impedir a invasdo de edificios publicos
municipais, inclusive solicitar a ajuda policial quando necessaria;

—  Comunicar lmedzafa,ne 2 .a - autoridade superior quaisquer irregularidades
encontradas; '

— Ligar e desligar alarmes

— Monitorar equiparertos de fil mzageuz trocando fitas de gravagdo quando
necessdario;

—  Realizar comuniccdos interrios;-

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

— Zelar pela limpeza das dreas sob sua vigildncia, comunicando a equipe
‘responsavel pelos serv.igos a necessidade da realizagdo destes;

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

- Responsabzlz7ar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos e
materiais colocados a sua dzsposzgao

~  Manter limpo e arrumado o local de tr aualho

—  Zelar pela. lzmpeza e conservag:ao das ejuipamentos de trabalho;
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- Obscrvar as normas de htgzone e sag;. Liiga do trabalho

-~ Executar outras atrzi;&uzgoes qﬁns.
— b) quando em unidades-. (‘ssisten’cidi&

— Impedir a saida de idosos zncapazeb criangas e adolescentes, sem autorizagdo
’prevza S

— Controlar o hordrio de: vzsztas

- Fazer cumprir normas. de szlenczo ndo permmndo a ligagdo de aparelhos de
" televisdo, rddio, entre outros;

—  Executar outras atribui¢des qﬁn};.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

L

1. DESCRICAO SINTETICA: coinpieende os cargos que se destinam a executar,
sob supervisdo direta, larefas simples e rotineiras de apoio administrativo e
financeiro e de cadastro zmobzlzarlo e fiscal.

2. REQUISITOS PARA PRO VIMEN TO:
Instrucdo: ensino médio Cdmpléto

Outros requts:tos. corheczmento de processador de textos, planilhas eletrénicas e
internet. :

3. RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso piiblico no cargo de Auxiliar
Admzmstratzvo

4. PERSPECTIVAS DE DESENV OL VIMENTO FUNCIONAL:

Progressao. para:o. padrao de. venczm nto imediatamente .superior, dentro da faixa
de véncimento do cargo a que pertence

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

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

Av. Vitéria, 347 — Centro — Nova Venécia/ES | CEP: 29.830-000 — Fone: (27) 3752-9001
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—  Duplicar docume ntcs diies6s, u_,/eran,l'o maquma propria, ligando-a e
desligando-a, abastecemlu- Je papel e tinta, regulando o numero de copias;

—  Atender s chamadas te! efo. icas, anotando ou enviando recados, para obter ou
fornecer informagaes; o

—  Manter atualizada lista de ramais.e locais onde se desenvolvem as atividades da
administragéo publica. municipal, correlacionando-as com os servidores, para
prestar mformagoes e encamznhamentos T,

- ngztar textos, documentos tabelas e outros orzgznazs

- Operar mzcrocomputador utzlzzando programas bdsicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e.informagdes, bem como consultar registros;

— Arquzvar processos, leis, publicagdes, atos normativos e documentos diversos de:
interesse da unidade administrativa; segundo normas preestabelecidas,

— Receber, conferir e registrar a tra*mtcwao de papéis, fiscalizando o cumprimento
das normas referentes a protocelo”

- Repor os materiais em local’ dete; ,m"zado arrumando-os adequadamente, para
Jacilitar o seu manejo, prgsgrvar q oidem dg local e conservar o produto, bem
com:o fazer o mventarzo dq: materzazs ;

—  Autuar documentos e pregncner Jic chc.u de registro para formalizar processos,
encaminhando-os as umdades ou aos s‘uperzores competentes;

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

— Receber matericis de fornecedores confermdo as especificagbes com os
documentos de entrega

— Preencher fi cl’as formularzos e nzapas conferzndo as mformagoes e os
documentos originais, -

- Elaborar, sob orientagdo,  demonsirativos e listagens, realizando os
levantamentos necessarios;

— Fazer calculos simples;

~  Receber e atender. ao piiblico em geral-nos diversos setores da administragdo
publica municipal;

— Digitar, acompanhar € orgamzar os resultados dos exames e efetuar sua entrega
aos pacientes;

S

— Informar os hordrios de. -atendimento, agendar consultas e atendimentos
_profissionais, pessoalmente ou por telefone;

— Controlar fichdrio e arquivo de documentos relativos ao hzstorzco dos pacientes
e/ou usudrios da asszstenc:a social;

— Numerar e regzstrar os exames clinicos realizados;
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Orientar os pacientes ent relacao a condzgoes de coleta, marcagao e data de
entrega dos exames clinicos;

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

, Mantef limpo e arrumado o lccal de trabalho;

Zelar pela limpeza e conservagdo dos equipamentos;
Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho,

Executar outras atribuicdes afins.

SECRETARIO ESCOLAR

.

1. DESCRICAO SINTETICA: coﬁzpreende os cargos que se destinam a executar,
sob supervisdo direta, tarefas de Sec. ;etarzo Escolar.

2. REQUISITOS PARA PROVIML'NT 0:

Instrucdo: ensino médio completo

Outros requtSttos conhecnm,,zto de pr ocessador de textos, planilhas eletrénicas e

internet.

3. RECRUTAMENTO:

Externo no mer cado a’e trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Secretdrio Escolar.

4. PERSPECTIVAS DE DESENV OL VIJV ENTO FUNCIONAL:

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

5. ATRIBUICOES T. II_’I CAS:

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

execugdo,

Organizar o arquivo da secretaria escolar, concentrando nela toda a
escrituragdo escolar do estabelecimiento de ensino, zelando pela seguranca e
autenticidade da documenta¢do,

Organizar o arquivo de modo a assegurar a preservagdo dos documentos
escolares e atender pontualmente a qualquer pedido de informag¢do ou
esclarecimento de mteressados

-

Cumprir e fazer cumpi ir as determuug:o 25 do diretor;

Organizar e manter em dia a coletdnea de leis, regulamentos, diretrizes, orden S)
de servigos, circulares, resolugées e dem'ais documentOS'

Escrzturar os livros, fic chas e demazs documentos do arquzvo
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— Redzgzr e subscrever arao f chas e nlatar ics oficiais;

- Expedzr certzf cados guzas de transjerenczas e outros documentos assinados por
ele e pelo diretor, cumpridas as formalidades legais;

— Elaborar a ficha de frequéncia dos servidores;
— Controlar a entrada e saida do Material pertinente a secretaria;

—  Elaborar o atestado de ﬁequencza mensal observando o controle de assiduidade
e pontualidade dos servidores; '

—  Garantir o sigilo de toda a documentagao escolar;
— Primar por um atendimento de qualz_dade;
— Responsabilizar-se pela mcmerag:ao de documentos, juntamente com o diretor;

— Analisar, juntamente com o supervzsor da escola transferéncias recebidas a fim
de verificar a necessidade ou adequagzao curricular;

— Colaborar para o bom desempen',_o das atividades da unidade escolar;

— Participar das reunibes. do conselho de classe, objetivando subscrever as atas
para tomada de decisées;, . -

— 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 seguranca do trabalho;

— Executar outras atribui¢des afins.

ESCRITURARIO

1. DESCRICAO SINTE’I‘ICA: compreende os cargos que se destinam a executar
tarefas de apoio ddministrativo -que envolva maior grau de complexidade e
requeiram certa autoriomia, inclusive quanio a manejar fundos em moeda corrente,
cheques, em‘penhos,inotas fiscais e outros recibos, para assegurar a regularidade
das transagdes financeiras.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugdo: ensino médio comple'to.ﬂ

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

3. RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso piiblico no cargo de
Escriturdrio.
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4. PERSPE CTIVAS DE DFE, b F]\ VOL VI ME NTO FUNCIONAL:

Prooressao. para o padrdo de venczmenta imediatamente superior, dentro da faixa
de venczmento do cargo a que pertence

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

Prestar mformagoes de carater geral pessoalmente ou por telefone, anotando e
transmitindo recados;’

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

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

Organizar e manter um arquivo privado de documentos referentes ao setor,

' procedendo a classificagdo, etiquetagem e guarda dos documentos, para

conserva los e facilitar a consulta

Orgamzar orientar e dzstrzbuzr entre seus auxiliares servigos de protocolo,
escrituragdo, ar qulvo € estansrzca escolcr

Efetucr atzvzdades de co/,b ul(,, moy, zn.erztagao pagamento e registros de pessoal;
Efetuar controle de jr equencza de funczorartos

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

Digitar ou determinar a digitagdo de documentos redigidos e aprovados;

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

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

Coordenar a classificagd@o, o registro e a conservagdo de processos, livros e
outros documentos em arquivos especificos

Interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos de administragdo
geral, para fins de aplicag¢do, orientagdio e assessoramento;

Elaborar, sob orie/7td¢do;_ quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas,
organogramas e grdficos em geral;

Elaborar ou colaborar na elaborag@o de relatdrios parciais e anuais, atendendo
as exigéncias ou normas da unidade administrativa,

- Realizar, sob orientagéo especifica, celeta de pregos e concorréncias publicas e -

administrativas para aquisigdo de material;

Orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar
a perfeita ordem de armazenamento, conservagdo e niveis de suprimento;
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— Classificar contabilmente documentcs coinprobatorios das operagdes realizadas,
" de natureza orgamentdria ou ndo, de acordo com o plano de contas da
administrag¢do publica municipal;

— Preparar relagdo de cobran¢ca e pagamentos efetuados pela administragdo
. publica municipal, especificando os saldos, para facilitar o controle financeiro;

— Emitir cheques, efetuando preenchimento nominal a cada fornecedor,
' ob]etzvando o paganento do empenho;

—  Atender fornecedores na resourarza ob]etzvando pagamento através de cheque
‘nominal,; :

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

— Averbar e conferir documentos contibeis;

— Auxiliar na elaborag¢do e rev zsao{"' o plano de contas da administracdo publica
municipal; ‘

— Escriturar contas.correptes diversas;
— Examinar empenhos.de despesas’e a'existéncia de saldos nas dotagdes;

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

—  Conferir documentés de receita, despesa? e outros;

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

— Fazer Zevantam_en'to de conias para fins de elaboragdo de balancetes, balangos,
boletins e outros demonstrativos contabil-financeiros;

— Auxiliar nos servigos de andlise econdmico-financeira e patrimonial da
administra¢do publica municipal;
— Coligir e ordenar os dados para elabcragdo do Balango Geral;

—  Executar ou supervisiorar o langamznto das contas em movimento, nas fichas e
livros contdbeis;

-~ -

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

—  Colaborar nos estudos para a ot gamzctg:ao e a racionalizagdo dos servigos nas
unidades: da administra¢do piblica mumczpal

— Elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mazs
aspectos dos diversos setores da admiristragdo; \ 57

— Participar da -elaboragdo ou desenvolvimento de estudos, levantamenios,
planejamento e implantacdo de servigos e rotinas de trabalho;
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—  Examinar a exatiddo - de  documerios, conferindo, efetuando registros,
observando prazos, datas, posigdes financeiras, informando sobre o andamento
do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de
interesse da administragdo publica municipal;

— Auwxiliar na realizacdo de estudos de simplificagdo de tarefas administrativas,
executando levantamento de dado.s tabulando e desenvolvendo estudos
- organizacionais, '

— Colaborar com o técnico da drea na elabora¢do de manuais de servigo e outros
projetos dfins, coordenando as tarefas de apoio administrativo;

— Controlar o trdmite -de processos que circulam na administra¢do publica
municipal, em especial nos gabznetes para exame e despacho pelo prefeito ou
secreldrios;

— Executar os servigos referentes ao cerimonial;

— Orientar a preparagdo de tabe;as quadros, mapas e outros documentos de
demonstragdo do desempenna ad umdade ou da administragdo,

— Receber dinheiro ein espécie é'em cheques, confrontando a importdncia com as
notas-emitidas, pcra. efétuar a quztaga@‘de impostos, taxas e outros;

— Efetuar pagamentos, emztmdo cheques ou entregando a quantia em moeda
corrente, para saldar as obrigagdes da administragdo 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 incinera¢do de documentos, de acordo com a legislacdo vigente;
— Manter atualizados 0s dados estatisticos necessdrios a pesquisa educacional;

— Instruir e executar os procedimentos de aquisicdo de materiais e servigos
compreendendo a execuc@o de compras pelo sistema de registro de prego e pelo
pregdo presencial e eletrénico, operacdo e manutengdo do portal eletrénico de
compras, execugdo-de compras diretas, preparagdo de solicita¢bes de empenho,
execucdo dos atos preparatorios para a elaboragdo de termos e contratos, bem
como executar atividades relativas a gestdo da logistica, compreendendo a
armazenagem e a distribuicdo dos materiais de uso de consumo da
administragdo publica murnicipal;

—  Executar atividades relativas ao cadastro de insumos e precos da administra¢do
publica municipal, compreendendo atividades de registro, exclusdo e alteragdo
cadastral, com o objetivo de manter da base de dados atualizada e abrangendo as
necessidades de consumo;

—  Prover a administragdo da adminisira¢do publica municipal com os pregos de
referéncia para procedimentos de aquisi¢do de materiais e de servigos;

—  Ovrientar os servidores que o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas da classe;
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~  Respownsabilizar-se peb w,ztro!e e-utiizagdo dos equipamentos, instrumentos e
materiais colocados a sua di sposlgao

~ Manter limpo e arrumado 0 local de trabalho;
~  Zelar pela limpeza e conservagdo’ dos equipamentos;
— Observar as normas de htg'zene’ e seguranga do trabalho;

—  Executar outras atribuigdes afins.

TECNICO EM CONTABILIDADE

1 DESCRICAO SINTETICA:: “compreende atividades voltadas as prdticas
contadbeis, envolvendo 0s- regzstr("ifscazs langamentos contdbeis e controles e
emissdo de documentos legais. * i -

2. REQUISITOS PARA PROVI]VII:N T 0:

Instrucdo: ensino medzo compluo 2 Curso tecmco em contabilidade e respectivo
registro no Conselho Regzdnal de Contabzlzdade —CRC.

Outros requisitos: conheczmento de pr ocessador de textos, planzlhas eletrénicas. e
internet.

3. RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de traoallw, medtante concurso publico no cargo de Técnico
em Contabilidade.

4. PERSPECTIVAS DE DESENV OL-VIMEN TO FUNCIONAL:

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

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

~ Auxiliar na organizagdo dos servigos de contabilidade da administra¢do publica
municipal, envolvendo o plano de contas, o sistema de livros, documentos e o
método de escrituragdo, para possibilitar o controle contdbil e or¢amentdrio;

— Coordenar a andlise e a classificagdo contdbil dos documentos comprobatorios
das operagdes realizades; de natureza orcamentdria ou ndo, de acordo com o
plano de contas da administracdo piiblica municipal;

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

' — Orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituragdo, inclusive dos diversos
impostos e taxas;
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Controlar 0s trabalhos de aridlise e conczlzagao de contas, conferindo saldos,
localizando e retific ca,zao ‘possiveis erros, para assegurar a corre¢do das
operagdes contdbeis,

Auxiliar e supervisionar a elaborac¢do de balangos, balancetes, mapas e outros
demonstrativos financeiros consolidados da administracdo publica municipal;

Informar processos, denfro de sua drea de atuagdo, e sugerir métodos e
procedimentos que visem a melhor coordenagdo dos servigos contdbeis;

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

Orientar e treinar.os sérvidores que o auxiliam na execug¢do de tarefas tipicas da
classe; :

Receber e consistir, diariamente, as listagens de arrecada¢do da rede
arrecadadora e os langamentos de tributos;

Executar revisdo de campo pa ihformar processos;

Elaborar znformes técnicos e relatorzos realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagoes e syge;jmdo medidas para implantagdo, desenvolvimento e

aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuagdo;

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

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da administragdo
publica municipal e outras entidades ptiblicas e particulares, realizando estudos
ou fazendo exposi¢des sobre situagbes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para contribuir
na formulagao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
municipio;

Realizar pesquisas, mantendo-se znforrzado sobre novas tecnologias bem como
propor solugdes que olzmzzem 0s serwg:os prestados pela administrag¢do publica
municipal; '

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

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

Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Executar outras atribuicbes afins,
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" TECNICO AGRICOLA

1. DESCRICAO SINTETICA: compréende atividades voltadas as prdticas
agricolas, apoiando no desenvolvimento de projetos agricolas e dando- suporte
técnico ao produtor rural e as escolas ‘municipal comunitdria rural (EMCORs)
quanto .as melhores praticas.

2. RE QUISI TOS PARA PRO VIMEN T0:

Instrucdo: 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 eletrénicas,
internet. R

" 3. RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalha':
Agricola

4. PERSPECTIVAS DE DE, SEN VOL VIMENTO FUNCIONAL:

Pr_'ogressao. para o padrao de vencimenio' imediatamente superior, dentro da faixa
de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

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

}.z_ediante concurso publico no cargo de Técnico

— Promover a organizagdo, extensdo e capacitagdo rural;

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

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

— Auxiliar na identificacdo de pragas ou doengas que afetam os plantios em
viveiros, dreas verdes e -cultivos -externos do interesse do municipio, para
Jornecer subsidios que faczlztem a escolha de meios de combate ou prevengdo
das mesmas;
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— Orientar sobre a aplzca 0 de fertz. zzmz.zs e corretivos de solos nos viveiros ou
em outras dreas, indicdiiio a qualicdds ¢ a quantidade apropriadas a cada caso,
instruindo quanto a iéctica -de aplicagdo, esclarecendo duvidas e fazendo
demonstrag&es pradticas para Sua correta utilizagdo;

>

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

—  Orientar o balizamento de dreas destinadas & implantagdo de mudas ou cultivos,
- medindo, fixando ptquetes e observando a distdncia recomendada para cada tipo
de cultura; :

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

— Orientar procedimentos de biosséguridade_ recomendando o uso racional,
- isolamento de dreas a pessoiz ‘e animais, destina¢do final e desinfec¢do de
embalagens e plantas e outras 1ed1das de cautela quando do uso de agrotoxicos
e medzcamentos veterindrios; """

s b

- Orzentar e supervisionar. a dt,sny.cgguo de instalagdes, controlar parasitas
(vermes, carrapatos, b.arnes eic.), pesar e medir animais;

LR

— Orze_ntar produt ores. qc,an.o JS atlvzdades de manejo reprodutivo;

— Orientar, apoiar e assessorar as equipes da Escola Municipal Comunitdria
Rural — EMCOR;

— Promover reunides e contaios com-a popula¢do do municipio, motivando-a para
a adogdo de prdticas hortifrutigranjeiras, recomendando técnicas adequadas,
ressaltando as vantagens de utiliza¢do, reportando-se a resultados obtidos em
outros locais, a fim de criar condigdes para a introdugdo de prdticas de cultivo,
visando-ao melhor apngﬁeita’men;‘o do solo;

— . Orientar produtores. quanto  a formag¢lo de capineiras, pastagens e outras
Jorrageiras destinadas & alimentagdo animal;

— Orientar produtores quanto d combinagdo de alimentos, propondo formulas
adequadas a cada tipo de criagdo animal; ‘

— Orientar produtores quanto as condicbes ideais de armazenamento e/ou
estocagem de produtos agropecudrios, levando em consideragdo a localizagdo e
os aspectos fisicos de galpdes, salas-ou depésitos, para garantir a qualidade dos
mesmos, bem como evitar perdas,

—  Executar experimenitos agricolas em vivéiros ou em outras dreas do municipio,
registrando dados relativos ao descnvolvimento do- experimento, coletando
materiais abidticos, bidticos e outros, para fins de estudo; s

—  Orientar produtores quanto a prdticas conservacionistas do solo, para evitar
degradagdo e exaustdo dos recursos naturais do mesmo;
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— Inventariar dados sob;e espago.s agncolaa e agricultdveis do municipio, de
forma a melhor aproveitG-los, aumenidndo assim sua produtividade;

—  Orientar grupos interessados em prdticas agricolas, acompanhando a execug¢do
de projetos especzjzcos esclarecendo diividas, oferecendo sugestdes e concluindo
sobre a sua validade,

—  Coletar, classific Sear e catalogar sementes e frutos colhidos em dreas
experzmentazs e no campo, medindo didmetro, comprimento e espessura,
pesando-os e cortando-os, anotando os dados em formuldrios proprios para
subsidiar posterior.andlise e comparagdo de produtividade;

— Supervisionar os trabalhos realizados pelos auxiliares, distribuindo tarefas,
orientando quanto a correta utilizacdo de ferramentas e equipamentos,
verificando as condigdes de consenagao e limpeza de viveiros, galpdes e outras
instalagoes; -

— Participar do planejamento e ‘da execugdo de feiras e exposi¢do de produtos
agropecudrios; "

—  Requisitar, sempre que recessdrio,. os servigos de manuteng¢do de equipamentos
ou ferramentas, bem como, q aquzszg:ao de materiais utilizados na execug¢do dos
servicos;

c'. B ..lg.

—  Zelar pela manutengao dos equzpamertos e materiais sob sua guarda;
—  Observar as norinas de htgzei e-¢ seguranga do trabalho;

— Elaborar informes técnicos e relatérios, - realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
“aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuacd@o,

— Participar das atividades de freinamento e aperfeicoamento de pessoal auxiliar,
realizando-as em servigo- ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualltatzvo dos recursos humanos em sua drea de
atuagdo; : :

— Participar de grupo.s de trabalho e/ou reunides com unidades do municipio e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos ou fazendo
exposigbes sobre situagoes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para contribuir na
Sformulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao municipio;

—  Realizar pesquisas, mantendo-se informado sobre novas tecnologias bem como
propor solugdes que otimizem 0s servigos prestados pelo municipio;

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

—  Utilizar equipamentos de protegdo individual bem como zelar pelas normas de
seguranga na execug¢do das tarefas;

— Observar as normas de higicne e seguragnga do trabalho;

— -Execz:tar outras atrzbuzg:oes afins.
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TECNICO EM EDIFICACOES

1. DESCRICAO SINTETICA: compreende atividades voltadas a obras civis no que
tange a preparac¢do de plantas cdlculos simples e demais agdes de apoio a
engenharia civil. -

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucio: ensino médio completo e curso técnico em edificacdes e registro no
Conselho Regional de Engenharia e A gronomia — CREA.

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

3. RECRUTAMENTO

Externo: no mercado de tt'aballm meJcante concurso publico no cargo de Técnico
em Edificagoes.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIENTO FUNCIONAL:

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

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

— Auxiliar na prepara¢do de programas de trabalho, bem como no
acompanhamento e na fiscalizagdo de obras da administragdo publica
municipal;

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

— Participar da elaboragdo de estudos e projeios de engenharia;

— Participar da elaboragdo de desenkos técnicos, baseando-se em plantas e
especificagdes, a fim de orientar os trabalhos de execugdo e manuteng¢do de
obras da administragdo ptiblica municipal;

— Coordenar e instruir equipes de trabalho na execugdo de projetos de campo;

— Controlar a qualidade-do material: empregado e os tragos utilizados, a fim de
verificar se estdo dentro das especificagdes técnicas requeridas;

— Proceder ao aconipanhamento e &, fiscalizagdo de obras executadas por
terceiros, verificando a observdncia das especificagbes de qualidade e
segurenga; ’

- Pr oced.,r a pré-andlise de pr0]etos de construgdo civil;
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— Realizar estudos ent - obt GS; efeluandu ,,.cdlg:oes cdlculos e andlises de solo,
segundo orientacdo do erzenheiro responsdvel;

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

— Acompanhar a execugdo de ensaios e testes de laboratdrio relativos & andlise de
solo e a composi¢do de massa asfélticapara os trabalhos de pavimentagdo,

—  Realizar medicdo de servigos.e materiais, de acordo com os cronogramas das
obras, para verificagdo das etapas contratuais; -

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

— Elaborar informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo niedidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuag¢do,

ey

— Participar das atividades de t.'_ j,igamem‘o e aperfeicoamento de pessoal auxiliar,
realizando-as em servigo ou mzmsrrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualzlatzvo dos recursos humanos em sua drea de
atuag¢do, . i !

S

—  Participar de grupos de liaoalho e/ou reunides com unidades do municipio e .
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos ou fazendo
exposigdes sobre situagbes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para contribuir na
Jormulagdo 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 llmpeza 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 disposicdo;

— Manter limpo e arrum(;do ‘0 local de trabalho;
—  Zelar pela limpeza e conservagda das ferramentas e local de trabalho;

— Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

T

— Executar outras atribuicdes afins. A ,
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" AUXILIAR DE ENF‘EM GEM

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

2. REQUISITOS PARA. PROVIMENT O: .

Instrugdo: nono -ano do ensino fundamental completo, Curso de Auxiliar de
Enfermagem e registro no Conselho Regzonal de Enfermagem — COREN.

3. RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho medzante concurso publico, no cargo de Auxiliar
de Enfermagem. 4

4. PERSPECTIVAS DE DESEN VOL VIMEN TO FUNCIONAL:

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

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

— Fazer curativos, fazendo assepsia do ferimento e aplicando os medicamentos
apropriados; : ' S

— Aplicar injecbes intramusculares e intravenosas, enitre outras, segundo
prescrigdo médica,

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

— Aplicar vacinas, segundo orientagdo superior,

— Ministrar medicamentos e tratamentos aos pacientes, observando os hordrios e
doses prescritos pelo médico responsdvel;

— 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 cirtrgicos, utilizando produtos e
equzpamentos aproprz jados;

— . Auxiliar médicos e enfermeiros no preparo do material a ser utilizado nas
consultas, bem como no atendimento acs pacientes;

— Auxiliar no controle de estoque de mezdicamentos, materiais e instrumentos
médicos e cirurgicos, a fim de solicitar reposicdo, quando necessdrio;
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- _Faéér visitas domzczlza/m ,.,sco,a.s -creches e instituigbes afins, segundo
programagao estabelecida, para aterder paczentes e coletar dados de interesse
do servigo;

- — Participar de campanhas de vd{:inqédo;
— Colher materiais orgdnicos: diversos, - utilizando recipientes, instrumentos

" médicos e equzpamem‘os a'e protegao adequados, para fins de andlise clinica;

— ., Realizar as atzvzdade.s de pré- _consulta e. pos-consulta dentro dos padroes
estabelecidos;

— Orientar diretamente o publico, esclarecendo acerca de assuntos pertinentes a
drea de savde e sobre como fazer o cadastro para a consulta normal, prestando
as devidas znformag:oes e agzlzzando o afendimento de pacientes em casos mais
urgentes; .

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

— Fazer. atendimento telefonico;:qiwdndo se fizer necessdrio;

—  Cumprir as deterhiinagﬁes dp médico, chamando os pacientes para as consultas
e segurar o paciente quando se jizer necessario;

— Auxiliar o motorista da-ambuldncia na condugdo dos pacientes;
— - Participar, sob orientagdo técnica, dé trabalhos em grupo voltados a saude;

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

—  Manter limpo e arrumado o local de trabalho,
— Zelar pela limpeza e conservagao das ferramentas e local de trabalho;
— Observar as normas de hzglene e seguranga do trabalho;

—  Executar outras atribuicées afins.

‘TECNICO DE LABORATORIO

. 1. DESCRICAO SINTETICA: compreénde os cargos que se destinam a desenvolver
atividades técnicas de -laboratorio, reclizando exames através da manipulagdo de
aparelhos de laboratorzo e por outros ‘meios, para possibilitar o diagndstico, o
tratamento ou a preven¢do de doen§as ¢ executar trabalhos de fiscalizagdo em
atividades, produtos ou ambiéncia da saiide publica.
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2. REQUISI T OS P4I(A PRU /Ill’IEN 10.

Instrugao. ensino médio compteto e curso técnico de nivel médio em laboratorio e
habilitagdo legal para o excrczczo da profissdo e registro no Conselho Regional de
Farmadcia.

3. RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho medzante concurso publico, no cargo de Técnico
de Laboratorio. ‘ o

4. PERSPECTIVAS DE DES’ENVOL VIMENTO FUNCIONAL:

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

5. ATRIBUICOES T. TPICAS:

 Efetuar a coleta de materzal empregando as técnicas e os instrumentos
adequados;

: \“f»if-‘“ o
Manipular substdncias quimicas,  fisicas e biolégicas, dosando-as conforme
especificagdes, para a realizagdo dos-exames requeridos;
Realizar exames hemuidlo’gic‘os ‘coproldgicos, de wurina, bromatolégicos e
outros, aplicando téciiicul “especificas e utilizando aparelhos e reagentes
apropriados, a fim-de obter subszdzos para diagndsticos clinicos;

Registrar os resultados dos exames. ein formuldrios especificos, anotando os
dados e informag&es relevuntes, para possibilitar a acdo médica;

Orientar e supervzszonar seus auxiliares, a fim de garantir a correta execugdo
dos trabalhos;

Zelar pela conserva;ao dos equzpamentos que utiliza;

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

Executar e/ou participar de agdes de vigildncia sanitdria em articulagdo direta
com as de vigildncia epidemiologica e atengdo a savide, incluindo as relativas a
saude do trabalhador e meio ambiente;

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 conservagdo dos equipamentos no local de trabalho;
Observar as normas de higiene e segurang:a do trabalho;

Executar outras atrlbuzgo”s afins.
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TECNICO EJ;I'SEGUIWVCA DO TRABALHO

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

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucdo: ensino médio completo e curso técnico de seguranca do trabalho e
registro no Ministério do Trabalho.

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

3. RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho :mediante concurso publico no cargo de Técnico
de Seguranga do Trabalho. '

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

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

5. ATRIBUICOES TIPICAS: . .,

— Informar o empregador, através de parecer técnico, sobre os riscos existentes no
ambiente de trabalho, bem como crientd-lo sobre as medidas de eliminagdo e
neutralizag¢do,

— Informar aos trabalhadores. sobre os riscos da sua atividade, bem como as
medidas de eliminagdo e neutralizagdo;

— Analisar os métodos e os processos de trabalho e identificar os fatores de risco
de acidentes de trabalho, doengas profissionais e do trabalho e a presenca de
agentes ambientais agressivos ao trabalhador, propondo sua eliminagdo 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 planifica¢do, beneficiando o
trabalhador; :

— Executar programas de prevengdo de acidentes do trabalho, doengas
profissionais e do trabalho. nos ambientes de trabalho com a participagdo dos
trabalhadores, acompanhando e avaliando seus resultados, bem como sugerindo
constante atualizacdo dos mesmos e estabelecendo procedimentos a serem
seguidos; :
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—  Promover -debates, enco,ztrqs, - campanhas, semindrios, palestras, reumoes,
treinamentos e utilizar Guiros recursos de ordem diddtica e pedagdgica com o
objetivo de divulgar as normas de seguranga e higiene do trabalho, assuntos
técnicos, administrativos e prevencionistas, visando evitar acidentes do trabalho,
doengas profissionais-e do trabalho;

— Executar as normas de seguranga referentes a projetos de construgdo,
ampliagdo, reforma, arranjos fisicos e de fluxos, com vistas a observdncia das
medidas de seguran¢a e higiene do trabalho, inclusive por terceiros;

— Encaminhar aos setores e dreas competentes normas, regulamentos,
documentacdo, dados estatisticos, resultados de andlises e avaliagdes, materiais
de apoio técnico, educacional e outros de divulgagdo para conhecimento e
autodesenvolvimento do trabalhador;

— Indicar, solicitar e inspecionar*équipamentos de protegdo contra incéndio,
recursos audiovisuais e diddticos e outros wmateriais considerados
indispensdveis, de acordo com:a.legislacdo vigente, dentro das qualidades e
especifi cag'oes técnicas recomendacfcs avaliando seu desempenho;

— Cooperar com as atividades do meio ambiente, orientando quanto ao tratamento
e destinacdo dos residuos industriais, incentivando e conscientizando o
trabalhador da sua importantia para a vida;

— Orientar as atividades ‘desenvolvidas  por empresas contratadas quanto aos
procedimentos de seguranga e higiene do trabalho previsto na legislagdo ou
constantes em contratos de prestacdo de servigos;

—  Executar as atividades ligadas a seguranca e higiene. do trabalho utilizando
métodos e técnicas cientificas, observando dispositivos legais e institucionais que
objetivem a eliminagdo, controle ou redugdo 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 e do trabatho, calcular a frequéncia e a gravidade destes para
ajustes das agdes prevengdes, normas, regulamentos e outros dispositivos de
ordem técnica, que permitam a prote¢do coletiva e individual;

— Articular-se e colaborar com os setores responsdveis pelos recursos humanos,
fornecendo-lhes resultados de levantamentos técnicos de riscos das dreas e
atividades para subsidiar a aJog:ao de medidas de prevengdo a nivel de pessoal;

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

— Avaliar as condigéés ambientais de trabalho e emitir parecer técnico que
subsidie o planejamento ¢ a orgamzagao do trabalho de forma segura para o
trabalhador, .

— Articular-se e colaborar com os drgdos e entidades ligadas a prevengdo de
acidentes do trabalho, doengas profissionais e do trabalho;
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»Partzczpar de * semindir rw, Ireinanenios, .congressos e cursos visando ao
infercambio e o aperfei¢oaimento profissional;

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

Mantef limpo e arrumado o-local de trabalho;
Zelar pela limpeza 'e'”ccu)ﬁSe‘r”vawo dos equipamentos no local de trabalho;
Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho,

Executar outras atribuicdes afins.

AGENTEDE CONTROLE INTERNO

1. DESCRICAO SINTETICA: compreende 0s cargos que se destinam a executar
sob supervisdo direta, tarefas simples, ¢ rotineiras de apoio ao controle interno. :

2. REQUISITOS PARA PRC'VI]VIE ’V T 0

Instrugao ensino médio cumpzeto

Outros requtsztos conheczmento a’e processador de textos, planilhas eletrénicas e
internet. .

3. RECRUTAMENT1O:

Externo: no mercado de tr abalho medzante concurso publico no cargo de Agente de
Controle Interno.

4. PERSPECT. I VAS DE DESENV OLVIMENTO FUNCIONAL:

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

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

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

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

Arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos e documentos diversos de
interesse da umdade ad:nmzsfratzva 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 o seu manéjo, preservar a ordem do local e conservar o produto, bem

- como fazer o inventdrio de materiaqis;
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— Autuar documento.s e vlunclier ju,has de regzstro para formalizar processos,
encaminhando-os as umc,acws 1t aos superiores competentes;

- Elaborar sob  orientagdo, demonstratzvos 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'lnterno;

—  Manter limpo e arrumado o local de trabalho;
- Zelar pela limpeza e conservagdo dos equipamentos;

— Observar as normas de higiene e:seguranca do trabalho;

L ;
— Executar outras atribuigdes afins. -

R T T

R o

4GENTE DE DEFESA CIVIL

1. D_ESCRIC/fO SINTETICA: contpreende os cargos que se destinam a apoiar as
atividades desempenhadas pela Coordenadoria de Defesa Civil.

" 2. REQUISITOS PARA PRO VIMENTO: .

Instrucdo: ensino medzo completo e no minimo carteira de habilitagdo de motorista,
“classe B.

Outros requisitos: conkecimento de processador de textos, planilhas eletrénicas e
internelt.

3. RECRUTAMENTO:

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

4. PERSPECTIVAS DE DESENV OL VIJW}_:N 70 FUNCIONAL:

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

5. ATRIBUICOES TIPICAS: | y

— Atender ao publico no seu.local de irabalho e nas atividades operacionais em
campo; ' '

— Registrar ocorréncias verificadas em seu hordrio de trabalho preenchendo
Jormuldrios internos de acordo com o sinistro ocorrido;
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- Dn zgtr viaturas, lamlms e E(Jte.s (’a Uefesa Civil, ou sob responsabzlzdade
- expressa desta, desde: que deviddmerile hamlztado para tal fim;

— Operar . rddios portdteis e/ou estacdes f ixas e moveis, recebendo e transmitindo
mensagens de interesse da defesa civil,-

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

—  Identificar e cadastrar locazs publzcos ou przvados para utilizagdo de abrigo em
caso de situagdo emergenczal

— Notificar, embargar e interditar obras e imdveis em risco, assim como solicitar
demoli¢do apos vistoria, quando se fizer necessdrio;

— Atuar em caso de emergencza ik incidentes de pequeno, médio e grandes
propor¢des, calamidade publica, incéndio, acidente em instalagdes industriais,
desabamento, enchentes, deslwamento vendavais, acidentes quimicos, nuclear e
radiolégicos, acidentes er. ‘1a* ‘publica, entre outros, apresentando-se

prontamente, mesmo ndo havendo comumcagao Sformal;

—  Recepcionar e cadastrai familias. elﬁ'abrlgos organizando o espago fisico de
acordo com o sexo e.faixa etdria, solicitando alimentagdo, atendimento médico,
social e outras necesszdaae.) afins;

— Ministrar palestras para a comumdadc em geral, a fim de informar a sociedade
as agdes da defesa civil e medzdas de protegéo civil;

— Responsabilizar-se pelo uo,ztrole e utiliza¢do dos equzpamentos instrumentos e
materiais colocados & sua disposicdo;

— Manter limpo e 'arrum‘ado o local de trabalho;
— Zelar pela limpeza e conservagdo dos equipamentos;
—  Observar as normas de higiene e seguraiiga do trabalro;

-~

—  Executar outras airibui¢Ses afins.

NS f’?UTOR I)E INFOR]WATICA

1. DESCRICAO SINTETICA: - comprecnde o .cargo que se destina a executar
trabalhos de orlentagao aos educandos no dominio das ferramentas disponiveis na
informdtica, bem como apoiar a equipe pedagogica por meio dos recursos
_tecnologicos. '

2. REQUISITOS PARA PROVIAIEN] O

Instrugao. ensino médio oompieto e curso de informdtica de cem horas ou mais;

Av. Vitdria, 347 Centro N()va Vunecu/ES | LEP 29.830-000 — Fone: (27) 3752-9001
Home-page: hitp: //wvsw nova vciiecia.cs.oov.br | E-mail: gabinete@novavenecia.es.gov.br
35




PUBLICADD
ATRIO NA PREFEITURA

05 0UT, 2023

ULGCIPAL DENGVA VENECIA < &%&z
T8 DO PREFEITO

Outros 'equtsttos. mtrodzl,mz a prove.s.sammto de dados, Windows XP, Word 2003,
Excel 2003, PowerPoint 2003, uigitagdo avangaJa e internet.

3. RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado’ de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Instrutor de Informattca.

4 PERSPE CTIVAS DE DESEN VOL VIMEN TO FUNCIONAL:

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

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

— Partzczpar de elaboragao de projetos da escola e todas as atividades previstas no
calenddrio escolar; -

3

- Plane]ar e desenvolver com a equzpe pedagogzca atividades com os alunos nos
laboratorios de mformatzca

— Elaborar com a equipe pedagogtc‘a plano de trabalho que contribua para o
desenvolvimento do curriculo-escolar;

—  Auxiliar - os professores ‘ho desenvolvimento do planejamento e das aulas
ministradas ro laboratdrio de informdiica;
— Dar assisténcia rno uso sofiwares, na cria¢do de projetos e recursos pedagdgicos
g A . Cre . r,.
- para serem desenvolvidos no laboratorio de informdtica;

—  Auxiliar o aluno e professor quanto & utilizagdo adequada do computador, seus
Fecursos e programas, - :

— Auxiliar na " busca de ' informagbes necessdrias a realizagdo de
trabalhos/pesquisas-escolares; :

—  Organizar as turmas para uso dos computadores;

— Zelar pela mafzutehgdb, 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 compatlvezs com as exigéncias para o exercicio da
Jungdo; : ,
— Observar as norinas de hzgzene e.segurcaga do trabalho;

- Executar outras c.trzbuz'“'wo af ns }
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1. DESCRICAO SINTETICA: compreende o cargo que se destina a executar
atividades auxiliares de classificagdo e catalogagdo de manuscritos, livros,
periddicos e outras publicagdes, apoiando a equipe pedagogica na elaboragdo e
desenvolvimento de projetos e agdes de incentivo a leitura e escrita.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucio: ensino médio completo e Curso de Auxiliar de Biblioteca.
3. RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de tmbalho medzante concurso publico no cargo de Auxiliar
de Biblioteca.

4. PERSPECTIVAS DE DESE:NV LVIMENTO FUNCIONAL:

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

5. ATRIBUICOES TIPICAS : b

— Apoiar a equipe pedagogua na elabomgao e desenvolvimento de projetos e
agdes de incentivo a leitura e escrzta

— Auxiliar nas atividades de cla.s.szjzcagao e catalogagdo de documentos,
manuscritos, livros, periddicos e outras publicagdes;

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

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

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

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

— Elaborar listagens relativas a livros, documentos, periodicamente e outras
publicagbes adquiridas pelas blbllOteCuS para divulgacdo do acervo junto aos
usudrios,

— Controlar e providenciar a manutengdo das 6bras do acervo;

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

— Participar de programa dz treinamento, quando convocado;

— Executar outras .arefcm co'npanye's com as exigéncias para o exercicio da
Sfungdo; : :
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— Observar as normas-de hi rgzcne e SeguF am;a do trabalho;

—  Executar outras atribui¢oes afins.

- TECNICO EM MEIO AMBIENTE

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

2. REQUISITOS PARA PROVI]VIEN T 0

Instrucdo: ensino médio completo e cirso tecmco em meio ambiente e registro no
conselho de classe;

3. RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalhd, wediante concurso piblico no cargo de Técnico
em Meio Ambiente; ‘

N
4. PERSPE CTI VAS DE DESENVOL I/TM'ENT O FUNCIONAL:

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

5. ATRIB UICOES TIPICAS:

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

—  Executar atividades de coleta, seleciio e tratamento de dados e informagdes
especializadas voltadas para as atividades finalisticas, :

— Orlentar e controlar os processos voltados as dreas de conservagdo, pesquisa,
protegdo e defesa ambiental;

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

- Participar de programa de treinamento, quando convocado;

_  Executar outras tarefas compattvezs ‘com as exigéncias para o exercicio da
fungao

. — Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

—  Executar outras atribui¢des afins.
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TE‘CNICO EM ENFERMAGEM \

1. DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a executar,
sob supervisdo, tarefas de- tecmco em enfermagem, atendendo as necessidades dos
pacientes. .

2. REQUISITOS PARA PROVIMEN TO:

Instrucdo: ensino médio completo, curso técnico em enfermagem e registro no
Conselho Regional de Enfermagem — COREN.

3. RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, medzante concurso publico no cargo de Técnico
em Enfermagem.

4. PERSPECTIVAS DE DESEN VOL VIMENTO FUNCIONAL:

Progressdo: para o padrdo de venczmento imediatamente superior, dentro da faixa
de vencimento do cargo a que per ‘terice.
5. ATRIBUICOES TIPICAS:

A A

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

—  Auxiliar o superior na prevengdo e controle das doengas transmissiveis em geral,
em programas de vigildncia epidemioldgica e no controle sistemdtico da
infecg¢do hospitalar;

— . Preparar paciente para consultas e exames, orientando-os sobre as condigdes de
realizagdo dos mesmos;

— Colher e auxiliar o paciente na coleta de material para exames de laboratorio,
' segundo orienta¢do;

— Redlizar exames de eletro diagndsticos e registrar os eletrocardiogramas
efetuados, segundo instrugdes médicas ou de enfermagem,

— Orientar e auxiliar usudrios, prestando informagdes relativas a higiene,
alimentacdo, utiliza¢@o de medicamentos e cuidados especificos em tratamento
de satide;

~ Verificar os sirais vitais e as condzgoeu gerais dos pacientes, segundo prescri¢do
médica e de enfermagem

— Preparar e administrar medicagdes por via oral, tdpica, intradérmica,
subcuténea, intramuscular, endovenosa e retal, segundo prescri¢do médica, sob
supervisdo do enfermeiro;

—  Cumprir prescrigdes de assisténcia médica e de enfermagem;

~  Realizar a movimentagdo e o transporte de paciente de maneira segura;
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- Aulezar nos atendzmenim de vrgéncias. e em«,rgenczas

— Realzmr controles e regisiros a’as atzvldades do setor e outros que se fizerem
' necessdrios para a reaiizagdo de relalorzos e controle estatistico;

— Circular e instrumentar em salas c;rurgzcas e obstétricas, preparando-as
conforme o necessdrio; :

—  Efetuar o controle digrio do material utilizado, bem como requisitar, conforme
as normas da instituigdo, o materzap necessdrio a prestagdo da assisténcia a
saude do paciente;

- Com‘rolar materiais, equzpamentos e medicamentos sob sua responsabzlzdade

— Manter equzpamentos e a ‘unidade de trabalho organizada, zelando pela sua
conservagdo e comunicando ao superzor eventuais problemas;

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

— . Propor a aquisi¢do de novos i
avariados ou desgastados; :

tstrumentos para reposigdo daqueles que estdo

—  Realizar atividades nef promogdo..de campanha do aleitamento materno bem
como a coleta no lactdrio ou’no, domicilio;

— Auxiliar na preparagdo: do corpo-apds o-6bito,
—  Participar de programa de tr e'namento quarzdo convocado,

—  Executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de equzpamentos e
programas de infor. mattca

—  Executar outras tarefas compatzvezs com as exigéncias para o exercicio da
Jungdo;
—  Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

—  Executar outras atribuigdes. afins.

TECNICO EM PROTESE DENTARIA

1. DESCRIC/fO SINTE"TICA: compreende os cargos que se destinam a executar,
sob supervisdo, tarefas de Técnico em Protese Dentdria, atendendo as necessidades
dos pacientes. y L - .

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO: )

Instrucio: ensino -médio compleio-e curso técnico em protese dentdria e regisiro no
Conselho Regional de Odontologia — CRO.

3. RECRUTAMENTO:
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Externo no mercado d» tru;alho, medza zle concurso publzco no cargo de Técnico
em Prétese Dentdria.

4. PERSPECTIVAS DE 'DESEN Vi OL VIMEN T O FUNCIONAL:

Progressao: para ‘0 padrdo de venczmento imediatamente superior, dentro da faixa
de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

- Confebcionar mol‘dei.ras’ e moldesde pro’tese's dentdrias;
— Executar montagem das proteses dentarias;

— Fundir metais para obter pegas de pl ote.se dem‘arza

— Confecczonar e/ou reparar aparelhos de protese dentdria;
— Corrigir e eliminar deficiéncias -de pegas dentdrias;

— Confeccionar apa;elhos protetzcos de corregdo posicional dos dentes ou
maxilares; 3

— Providenciar materiais 'n’eces&anzoffz execugdo de servigos;
- Encaminhar servigos par a empresas especzalzzadas quando necessario;
— Operar mstrumentos e equzpamentos destznados a realizagdo dos servigos;
— Colaborar em programas e em pr 0]et0s dando suporte técnico;
— Trabalhar segundo normas de ‘qualidade, produtividade, seguranga e higiene;

— Zelar pela manuten¢do, limpeza, conservagdo, guarda e controle de todo o
material, aparelkios, equipamentos.e de seu local de trabalho,

— Participar de programa de treinamento quando convocado;

— Executar outras. tarefas compatzvezs com as exigéncias para o exercicio da
fungao -

— Observar as normas de h»gzene e se 'rz:mfga do trabalho;

—  Executar outras atrzbuzg,oes afins. -

" TECNICO EM TMOBILIZACAO ORTOPEDICA

1. DESCRICAO SINTET [CA::.compre'ende, os cargos que se destinam a executar, .
sob supervisdo, tarefas de Técnico em Imobilizagdo Ortopédica, atendendo as
necessidades dos pacientes. -

2. REQUISIT os PARA PROVIMEN T0:

Instru¢do: ensino médio . completo curzo -lécnico em imobilizagdo ortopédica e
registro no conselha d_e classe.
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3. RE('IZUTAMENTO

Externo: 1o mercado de tr(.bulho uzedluntc concurso publico no cargo de Técnico
em Imobilizagdo Ortopédica.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

Progressdo: para o padrao de venczmento zmedzatamente superior, dentro da faixa
~ de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TII_’ICAS.

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

— Executar zmobzlzzagoes co*n uso de esparadrapo e talas digitais (imobilizagoes

para dedos)

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

— Preparar sala para, peq 12nos pr()cq ;Imzantos fora do centro cirurgico, como
pequenas suturas e ar'eqe,wa;locaL para pungdes e infiltragdes;

- Comumcar-se oralniente ¢ por escrito com os usudrios e profissionais da drea de
saude as zmobzltzag:oes especzazs ou de risco, tais como as realizadas em
pacientes anesteszados ds” confecczonaa’as em pos-operatorio imediato, as
aplicadas em pacientes com lesées neuroldgicas, as vasculares ou extensas da
pele, as que visem corregdo em criongas, as que necessitem de mesa ortopédica
para sua confec¢do, as que incluam trés ou mais articulagdes e as que sigam a
redugdo ou manipulagdo, seiido que todas serdo procedidas, necessariamente,
com a participa¢do direta do médico e auxiliado por profissional técnico em
imobilizagdes ortopédicas capacitados a atuar sob a indica¢do e supervisdo do
médico ortopedista assistente;

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

— Zelar pela. manutengﬁo, limpeza, conservagdo, guarda e controle de todo o
material, aparelhos, eq’uzpamentos’e’de seu local de trabalho;

— Participar de programa d') treinamento, quando convocado

—  Executar outras tarefab compatzvels com as exigéncias para o exercicio da
Sfungdo;

—  Observar as normas. de higiene é segurarga do trabalho;
. . N = : bl S

—  Executar outras atribui¢des afins.
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| 'T’E’-‘CL/’VI‘CO EM}}‘ADIOLOGLA k

1. DESCRIC/fO SINTE"TICA _compreende os cargos que se destinam a executar,
sob a supervisdo, tarefas de Técnico em Radzologla atendendo as necessidades dos
pacientes.

2. REQUISI T0S PARA PROVIMEN T 0

: Instrug:ao ensino médio completo e curso técmico em radiologia e registro no
conselho de classe.

" 3. RECRUTAMENTO:

Extemo no mercado de trabalho medtante concurso publico no cargo de Técnico
em Radiologia. :

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

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

5. ATRIBUICOES TIPICAS: *

— Realizar exames radiogrdficos convencionais;

— Processar filmes radiolégicos; PR
— Preparar solugées quimicas e orgamzar a sala de processamento;

~ Preparar o paciente e o ambzente para a realizagdo de exames nos servi¢os de
radiologia;

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

- Aczonar e operar 0 equzpa’mento;

— Executar o protocolo de preparo para o inicio e término da atividade didria do
equipamento; '

_ Fazer o controle de todas as fungdes do equzpamento durante todo o periodo de
operagdo do mesmo,

—  Cuidar para quﬂ as normas de prote¢do radzologzca do equipamento e dos
individuos sejam atendzdao,

— Trabalhar segundo normds de qualzdade, produtividade, seguranga e higiene; .

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

— Participar de programa de treinamento, quando convocado;

— Executar outras tarefas compamels com as _exigéncias para o exercicio da
fungdo;
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— Observar as normas de higiene € segurunga. do trabalho,

— " Executar outras atribui¢des.afins.

' AUXILIAR EM SAUDE BUCAL

1. DESCRICAO SINT. E TICA: compreende 0s cargos que se destinam a executar,
sob a supervisdo, tarefas de Auxiliar em Saude Bucal, atendendo as necessidades
dos pacientes.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrug@o: ensino médio completo, curso técnico em auxiliar em saiide bucal e
registro no Conselho Regional de Odontologia — CRO.

3. RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho;
em Saude Bucal.

ediantc concurso publico no ) cargo de Auxiliar

¥ , LAY

4. PERSPECTIVAS DE DESENV OL VIMI:N TO FUNCIONAL:

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

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

— Dispor os instrumentos odontologicos sobre local apropriado, colocando-os na
ordem de utilizagdo para passd-los ao cirurgido dentista durante a consulta ou
ato operatdrio;

— Preparar 0 paciente para consultas ou cirurgias, posicionando-os de forma
apropriada na cadeira, bem como proceder & assepsia da regido bucal com
substdncias quimicas aprepriadas, para prevenir contaminag¢do;

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

—  Proceder a esterilizacdo da bandeja instrumental, limpando-a e esterilizando os
instrumentos para ordend-los para o proximo atendimento e evitar
‘contaminagdes, ‘ '

— Manipular materiais e substincias de so odontoldgico, segundo orientagdo do
_ cirurgido dentzsta

—  Orientar os pacientes sobré hzgzene ‘bucal;
— Fazer demonstrag:o”es técnicas de escovagdo;

—  Executar ou auxiliar na aplicagdo de substdncias para a preveng¢do da cdrie
dental;
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- — Confeccionar moaelos eh|1 es g 0 be;n como seleczonar e preparar moldeiras;
— Fazer tomada e revelagalo ,de]"aq’_lpgraﬁas intraorais;
—  Realizar teste de vitalida'de_ pylj?ar;' '
—  Realizar a remogdo de indu(os, ?idcas e" cdlculos gengivais,
~ Remover suturas;” | | }'

- Inserzr e condensar substanczas resrauradoras

- Partzczpar dos programas educativos de saude oral promovidos pelo municipio,
orientando a populagdo sobre a preveng:ao e tratamento das doengas bucais;

— Confeccionar boletins de produgao e relatorios, baseando-se nas atividades
executadas para permitir, levaniamentos estatisticos;

— Participar do Programa :de Saude da Familia;
— Zelar pela conservagdo dos equipé;mentos utilizados,

3
— Orientar e treinar os serx zdoreS‘ qu% o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas
da classe; |

—  Manter estoque de izate, ‘f[ odontoloazco observando a quantidade e o periodo
de validade dos me.smos mformando a chef a imediata a necesszdade de
reposi¢do; S R .

— Utilizar equipamentos .de - protegao ‘individual conforme preconizado pela
Agéncia Nacional de Vzgzlancza Samrarza ANVISA,

—  Realizar limpeza e esterzlz zagdo de material e ambiente de trabalho,

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

- —  Observar as normas de hzgiene e seguranga do trabalho;

—  Executar outras atribuigﬁes_aﬁns. '

OPERADOR DE SISTEMA EM PROGRAMAS SOCIAIS

1. DESCRICAO SINTET. ICA executa/, sob supervisao direta, o atendimento aos
usudrios da assisténcia soczal NOS progrGhias sociais. '

2. RE QUISI TOS PARA PROVIMEN 10:
Instrugao. enszno medto completo

Outros requts:tos. boa calzg1 afia, capacidade para realizar entrevistas, habilidade e
rapidez para digitagdo, . conhecimento de processador de textos, planilhas
eletroricas e internet. !
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3. RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabelho, mediante concurso puiblico no cargo de Operador
de Sistema em Progiramas Sociais.

4. PERSPECTIVAS DE DESEN VOL VIMENTO FUNCIONAL:

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

5. ATRIB UICOES TIPICAS:

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

Realizar a entrevista com as familias e coletar suas informagdes de forma
adequada, preenchendo os formularzos dos programas sociais,

Inserir corretamente as znformag:oev coletadas nos programas sociais;
Atualizar ou revalidar ._pgrwdzcamente os dados das familias cadastradas;

Duplicar documentos’ Yiversos, operando mdquina prdpria, ligando-a e
desligando-a, abastecendo-a de papel e tinta, regulando o niimero de cdpias;

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

Manter atualizada lista de ramais e locais onde se desenvolvem as atividades do
municipio, correlacionando-as com os servidores, para prestar informagoes e
encammhamenl‘os

Digitar textos, documentos tabelas e outros originais;

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

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

Receber, conferir e registrar a tramitagdo de papéis, fiscalizando o cumprimento
das normas referentes a pr0t00010'

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

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

Preencher fichas, formuldrios e mapas, conferindo as informagdes e os
documentos originais;
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— Elaborar, sob “orieniccdo,: deuwmnanvo., e listagens, realizando os
levantamentos necessarics;, =~

— Fazer cdlculos simples;

—  Auxiliar na confec¢do de mapas estatisticos diversos para elabora¢do de
diagndstico socioassistencial;

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

— Manter limpo e arrumado o local de trabalho;
— Zelar pela limpeza e conservag:do dos equipamentos,
— Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar outras atrtbuzgoes afins.

GUARDA CIVIL MUNICIPAL

N e . q

1. DESCRICAO SINTE1TCA: corporagdo de cardter civil uniformizada,
aparelhada e equipada, organizada com base na hierarquia e na disciplina, com a
finalidade - de garantir & séguranga aos Orgdos, entidades, agentes, usudrios,
servicos e proteger o patriménio do Municipio de Nova Venécia-ES, tais como bens,
servicos e instalagoes.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTG:
Instrugdo: ensino médio complelo.

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

3. RECRUTAMENTO:

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

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

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

5. ATRIBUICOES TIPICAS

—  Proteger os 6rgdos, as entzdades os servigos e o patriménio do Municipio de
Nova Venecza—ES

— Garanttr a preservagdo da seguran¢a e da ordem publica nos bens publicos sob
sua responsabilidade;
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—  Atuar de forma preve: zuva por ineio do patrulhamento, nas dreas de sua
circunscri¢do, onde sé yl(’S’ZlIJ“Ct ser possivel a quebra da situa¢do de
normalidade;

—  Atuar com prudéncia, firmeza ¢ efetividade, na sua drea de responsabilidade,
visando o restabelecimento da situagdo de normalidade;

— Proteger, se necessdrio for e quando se encontrarem na circunscrigdo do
municipio, as autoridades;

— Manter relacionamento urbano e harménico com as institui¢oes que compdem o
Sistema de Defesa Social,. promovendo o intercdmbio e a colaboragdo
reciprocos;

— Colaborar com o Poder Judiciario, o Ministério Publico, a Secretaria de
Seguranga Piblica Estadual e demais secretarias municipais, especialmente no
que tange & garantia da lei e da ordem publica;

— Interagir com os setores de fi. scalzzagao municipal, apoiando-os no exercicio do
poder de policia administrativa ‘paru cessar atividades que violarem normas de
postura, saude, sossego, hzgzene meio ambiente, funcionalidade, estética,
moralidade e outras do inieresse da caletividade,

—  Auxiliar nas agbes de Defesa Civil, seinpre que requerido pelo 6rgdo competente
e quando estiverem em risco vidas, bens, servigos e instalagbes municipais e, em
outras situagdes, a critério do Chefe do Executivo Municipal,;

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

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

— Proteger o patriménio ecoldgico, historico, cultural, arquitetonico e ambiental
do municipio, inclusive adotando medidas educativas e preventivas;

—  Atuar no monitoramento e vigildncia em vias publicas e, quando necessdrio e se
for determinado pelo Secretdrio Municipal de Segurang¢a Publica e Defesa
Social, na operagdo de sistemas de videomonitoramento,

— Desenvolver agdes de prevengdo, assisténcia e socorro a banhistas e demais
frequentadores de balnedrios do municipio, quando em terra, monitorando as
dreas com maior acesso ¢ concentrag‘ao de banhistas, inclusive firmar convénios
com instituigdes estaduais ¢ federais.

— Monitorar e avaliar resultados obtidos pelas agdes desenvolvidas;, — \ ¢y *
—  Zelar pelos bens, equipamentos e prédios piiblicos do Municipio,

— Prestar servicos de vigiléncia nos orgdos da administragdo direjg e nas
entidades da administragdo indireta do municipio;
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—  Realizer agoes preventivg: nd Acgu. mca escolar, zelando pelo entorno e
participando de agies educalivas juiito ao corpo discente e docente das unidades
de ensino municipal, colaborando comi u implantagdo da cultura de paz na
comunidade local;

—  Exercer atividade de crienta¢do e prote¢do dos agentes publicos e dos usudrios
dos servigos publicos municipais;

—  Orientar e promover campanhas educativas dentro de suas competéncias;

— Praticar demais atos pér‘ﬁn_em"es as atribuicdes que lhe forem outorgadas ou
delegadas pelo Chefe do Poder Executivo;

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

—  Executar outras atribui¢des afins.” ~

" AGENTE FISCAL

Ay N DR T A

e

1. DESCRICAO SINTE I'ICA compreend 0s cargos que se destinam a executar
trabalhos de fiscalizagdo nos campos de: obras publicas e particulares,
licenciamento de atividades comerciais, industriais e de presta¢do de servigos,
orientag¢do e esclarecimento de. contribuintes quanto ao cumprimento das obrigagdes
legais, fazendo, em todos os casos, cumprir a legislagdo municipal.

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

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

3. RECRUTAMENT O:

Extemo. no mercado de trabalho mediante concurso publico no cargo de Agente
Fiscal. -

4. PERSPECTIVAS DE DF.SENV OL VYMEN TO FUNCIONAL:

Progressdo: para o padrao de nncmz mto imediatamente superior, dentro da faixa
de vencimento do ¢argo a'qué perience.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

— Verificar a regularidade do licenciameito de atividades comerciais, industrjais e
de prestagdo de servigos, em face dos artigos que expdem, vendem ou manipwlam
e dos servigos que prestam;

4

t L .
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-

Vcrlﬁcar as lzcengas de ai _,alantea e zmpedlr o exercicio desse tipo de comércio
DOr pessoas gue nio nossuauz a do,a,neulagao exigida;

—  Verificar a instalagdo de bancas. e barracas em logradouros publicos quanto a
permiss@o para cada tipo de comércio;’ * bem como quanto a observdncia de
aspectos estéticos;

— Inspecionar o funcionamento. de feiras livres, verificando o cumprimento das
normas relativas a localtzag:ao a-instalagdo, ao hordrio e a organizagdo;

—  Verificar a regularzdade da exibi¢do e utilizagdo de anuncios, alto-falantes e
outros meios de publicidade em via publtca bem como a propaganda comercial
afixada em muros, tapumes e vitrines;

- Verzf icar o hordrio de fechamento e abertura do comércio em geral e de outros
estabelecimentos; .

I .

— Verificar, além das indicagbes de seguranc¢a, o cumprimento de posturas
relativas a fabricagdo, man gulacao deposito, embarque, desembarque,
transporte, comércio e uso deﬂmé’lamavezs explosivos e corrosivos;

i

—~ Tomar providéncias, comumc_and_o ao orgdo responsdvel, para apreender por
infragdo, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos, negociados ou
abandonados em ruas -elogradeuros publicos;

—~ Verificar o ‘licencianterdo ~de placas  comerciais nas fachadas dos
- estabelecimentos respectivos ou em outros locais;

— Verificar o licenciamenio para ;ealzzagao de festas populares em vias e
logradouros publicos; ‘

— Verificar o -licenciamento para instalagdo de circos e outros tipos de espetdculos
publicos promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentagdo de
documento de responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado;

— Verificar as violagbes as normas sobre poluigdio sonora: uso de buzinas, casas
de disco, clubes, boates, dlscotecas alto-falantes, bandas de musica, entre
outras; ‘

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

— Orientar os contribuintes quanto ao cumprimento da legislagdo referente aos
codigos de obras e posturas

— Vistoriar obras, verzf scando se as mesmas se encontram devidamente lzcenczaa’as
e obedecendo ao cédigo de obras;

— Lavrar autos de notificagdo, infragdo, embargos e apreensdo; )
—  Readlizar sindicdncias especiais para instru¢do de processos ou apuragdo de

a’emincias e reclamagéeS'

—  Emitir relatérios pei iédicos  sobre suas atividades e manter a chefia
permanentemente mformada a respetto das irregularidades encontradas;
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— Elaborar informes: zecn- e ;elutu ios, realizando pesquisas, entrevistas,

Fazendo observacoe" e ‘u,lb"l indo i,wdlcld.) para implantagdo, desenvolvimento e
aperfezg:oamento de atzvzdudes envsud drea de atuagdo,

— Participar das atividades de tr_emamenfo e: aperfezgoamento de pessoal auxiliar,

~ realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir

para o desenvolvzmento qualztatzvo dos recursos humanos em sua drea de
atuagdo; :

— Participar de grupos: de lrabalho e/ou reunibes com unidades do municipio e
outras entidades publtcas e particulares, realizando estudos ou fazendo
exposicdes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para contribuir na
Jormulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao municipio;

— Realizar pesquisas, n.antendo-sé“iriformado. sobre novas tecnologias bem como
propor solugdes que otimizem 0s servzgos prestados pelo municipio;

- Responsamlzzar-se pelo control e«sutzlzzag:ao dos equipamentos, instrumentos e
materiais colocados a-sua dzspos:gdb

—  Manter limpo e arrumafl'o Q.local de t(abalhO'
— Zelar pela limpezae &ons.,rva(_rao doa veqmpamentos e local de trabalho
— Observar as-normas de hlgzene e seguranga do trabalho

<7 B s

—  Executar outras at nbuzgoes df ins, .

“VIGILANCIA SANITARIA

1. DESCRICAO SINTE'_T‘I.C'A:"'cbmpreehd'e;’ os cargos que se destinam a executar
trabalhos de fiscalizagdo,. verificar a regularidade do licenciamento de atividades
comerciais, industriais e de presta¢do de servigos, em face dos artigos que expdem,
vendem ou manipulam e dos seryig:_os qrie prestam.

2. REQUISI TOS PARA PR'GVIJMENT.'O:

Instrugdo: ensino médio coinpleto:

Outros requisitos: f’ommw da legzblag:du referente a sua drea de atuagdo;
conhecimento de processador de textos e de planilha eletrénica. '

3. RECRUTAMENTO:A..

Extemo. no. mercado, de Tabalno iiedidnte. concurso publico no cargo de
‘ Vzgzlancza Samtarza '

4. PERSPE CT TVAS DE DESENV OL VIMEN TO FUNCIONAL:

Progressao. para 0 padrao de- venczmento imediatamente superior, dentro da faixa
de vencimento do cargo a que pertence.
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5. ATR’BUICOES I'IPICA‘R

- Inspeczonar ambientes eutuoelccnﬂentm de alimentagdo publica, verificando o
cumprimento das normas de hzg‘z_ene_, sanitdria contidas na legislagdo em vigor;

— Proceder a fiscalizagdio dos estabelecimentos de venda de géneros alimenticios,
inspecionando a qualidade, o estado de conservagdo e as condigbes de
armazenamento dos produtos oferecidos ao consumo,

— Proceder a fiscalizagdo dos’ estabelecimentos que fabricam ou manuseiam
alimentos, inspecionando .-as condi¢bes de higiene das instalagbes, dos
equipamentos e das pessoas que m_am'pulam os alimentos;

— Colher amostras de generos alimenticios para andlise em laboratdrio, quando
~ for o caso;

—~ Providenciar a interdigdo da vendaide alimentos improprios ao consumidor,

—  Providenciar a interdigdo de locazs com presenga de animais, tais como pocilgas
e galinheiros, que estejam zmtd "dos em desacordo com a legislagdo em vigor;

— Inspecionar hotéis, restaurantes Zaboratorlos de andlises clinicas, farmdcias,
consultorios  médicos . oy odontologzcos hospitais, bancos de sangue,
‘estabelecimentos de ensma, ,entre oufros, observando a higiene das instalagdes,

— Inspecionar clubes de _recreagdo, edificagdes particulares, controlando a
qualidade da dgua de pzscmas e reservatorios, a fim de assegurar condigdes de
saude satisfatorias a comunidude;

— Comunicar as infragdes verificadas, propor a instauragdo de processos e
proceder as devidas autuagdes de interdigbes inerentes a fungdo;

—  Orientar o comércio e a industria quanto as normas de higiene sanitdria;
— Elaborar relatérios das inspe¢des realizadas;
—  Exercer o poder de policia do-municipio na drea de saiide publica;

— Executar trabalhos de ﬁscalz zagdo em-atividades, produtos ou ambiéncia da
saiide publica, apreendendo produtos quando necessdrio, encaminhando-os &
andlise laboratorial ‘e efetuando- interdigdo parcial ou total do
estabelecimento/produtos fiscalizados;

—  Expedir autos de intimagdo, de interdigdo, de apreensao de coleta de amostras e
de infragdo 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 c.rrurwdo 0 local de trabalho;
- Zelar pela limpeza e conservag:ao -dos eqmpamentos e local de trabalho;
—  Observar as norinas de higiene e seguirciiga do trabalho;

—  Executar outras atribuicdes afins.
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AUDITOR FISCAL DE TRIBUTOS MUNICIPAIS - NIVEL I

| 1 DESCRICAO SINTETICA Lei Mumc:pal n°3. 42] de 28 de setembro de 2017.
2. RE QUISI TOS PARA PROVIAIEN TO:
Instrugdo: Lei Municipal n°3.421, de 28 de setembro de 2017.
Outros Requi.s;itos: Lei Mﬁézicipalz n"3 421, de 28 de setembro de 2017.
3. RECRUTAMENTO: KR _
Externo: Lei Municipal n°3.421, de 28 dé setembro de 2017.
4. PERSPECTIVAS DE DESENV OLVIMEN TO FUNCIONAL:
Progressdo: Lei Municipal n° 3. 42]‘;"-:de 28 de setembro de 2017.
; %9 de setembro de 2017,

Promocgdo: Lei Mumczpa; n°3. 421 U
5. ATRIBUICOES TIPICAS
— Lei Mumczpal n°3.421, de 28 de oc!er,.bro de 2017.

AUDITGR. FISCAL DE TRIBUTOS MUNICIPAIS — NIVEL II

1. DESCRICAO SINT. ETICA Lei Municipai n°3.421, de 28 de setembro de 2017.

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

Instrucdo: Lei Municipal n’3. 4_21,' de 28 de-se‘tembro de 2017.
Outros Requisitos: Lei Muﬁi’cipal 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"’? 421, de 28 de setembro de 2017.
5. ATRIBUICOES TIPICAS
— Lei Mumczpal n°3.421, dz 28 de seiembro de 2017.
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AI IDITOK #65¢. lL i lklu UTOS MUNICIPAIS — NIVEL IIT

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

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

Instrucdo: Lei Municipal n’ 3. 421 de 28 de setembro de 2017.
Outros Requisitos: Lei Mumczpal 7n° 3.421, de 28 de setembro de 2017,
3. RECRUTAMENTO:
Interno: Lei Mumczpal n°3.421, de 28 de setembro de 2017.
4. PERSPECTI VAS DE DESEN VOLVIMENTO FUNCIONAL:
Progressao Lei Munzczpal n°3. 421 de 28 de setembro de 2017.

5. ATRIBUICOES TiPICAS: %7,
— Lei Mumczpal n°3.421, de 28 do setemb;o de 2017.

xa’ \l"I

v r -

' TESOUREIRO

1 DES'CRICA'O SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a executar
trabalho de efetuar deposztos e saldos bancarios, escrituragdo sintética e analitica.

2. REQUISIT 0S PARA PROVIMENT O:

© Instruc@o: ensino médio completo e curso técnico em administragdo ou em
contabilidade. '

Outros requisitos: conhecimento de processador; de textos e de planilha eletronica.
3. RECRUTAMENTO:

Exterio: no mercado de trabalho, mediante concurso piiblico no cargo de
Tesoureiro.

4. PERSPE CTIVAS DE DESEN VOLVIMENTO FUNCIONAL:

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

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

— Redigir a correspondéncia ¢ documentos de rotina, observando os padroes
estabelecidos de forma e estilo para assegurar o funcionamento do sistema de
comunicagdo inferna e externa, .
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— Organizar e manter um arauzvo privado de documentos referentes ao setor,
procedendo a- classificacio. . etiquelagém e guarda dos documentos, para
conservd-los e facilitar a cons ulta

- Controlar as com‘as bancarzas eo recebzmento de consignagdes diversas;

— Registrar e controlar.as importdncias liberadas e depositadas em banco, em
Sfavor da mumczpalzdade :

— Efetuar pagamentos por cheques verzf cando a regularidade das quitagdes
mediante conferéncia de folha de pagamento de processos devidamente
autorizados pelos ordenadores da despesa;

—  Emitir cheques;
— Controlar saldos bancdrios;

— Preparar, diariamente, os boletins de caixa e controlar o seu movimento,
efetuando os langamentos correspondentes em livros prdprios ou fichas;

~  Conferir e numerar documentos.de caixa;
— Confer’r processos e ordens de pagamento e encaminhd-los a contabilidade;
- Manter a escrzturag:ao rigorosamenie atualzzada

— Efetuar prestagoes ae. contgs, servzg(os rotineiros e tarefas afins, quando o

servigo exigir; .
— Efetuar o pagamento das aespesas
—  Executar, sob supervisdo, os trabalhos c,e escrituragdo contabil;

—  Auxiliar na elaboragao de escritur ugao andlitica de atos e fatos contdbeis,
financeiros e or¢amentdrios;

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

—  Auxiliar na conferencza e classzf cag:ao dos movimentos da tesourarza
~  Auxiliar na elaboragao de balancetes or¢amentdrios e financeiros,

— Auxiliar na eleboragdo das diretrizes org¢amentdrias e dos or¢amentos anuais,
em estreita articulagdo com os demais orgdos da municipalidade;

— Acompanhar. o controle da execugdo orcamentdria, procedendo as alteragdes
quando necessdario, previamente autorizadas pelo prefeito;

— FExecutar a escriturac¢do--sintética e analitica, em todas as duas fases, dos
empenhos e dos langamentos relativos as operagdes contdbeis, patrimonial e |
financeira da mumczpaltdade

—  Efetuar a remessa mensal dos balarcetes financeiros e or¢amentdrios a Cdmara
Municipal;

— Elaborar, no prazo deterriinado o balango geral da municipalidade;
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—  Emitir nota de empeﬂh') mando G aS segumr o controle eficiente da execugdo
o;‘g:amentarta da despesa; . .. R

— Analzsar as folhas de pagamenlos dos serwdores adequando-as as unidades
orc;amentarzav -

— Controlar o comportamento .das principais despesas, com o objetivo de
organizar o gasto nos lzmltes da capaczdade projetada e de racionalizar as
despesas de custezo

—  Acompanhar a execugdoA or¢amentdria dos orgdos a nivel de unidade
orgamentdria, prOJeto atzvzdade e elemento de despesa;

—  Codificar os processos. recebzdos de acordo com a Classificagdo Funcional
Programdtica, registrando no cadastro de reserva, consultando saldos
orcamentdrios, emitindo listagens e distribuindo-as as devidas unidades
administrativas, '

— Langar empenhos, pagamentos;:cancelamentos e oufras operagdes que compdem
o sistema mformatzzado de cont Iegorgamentarzo

—  Realizar acompavnhamento f nancezro por unidade administrativa através de

langcamentos em formuliirio préprio; ™
- hi ‘ -
— Emitir relatérios - didrios, se manazs e mensais de consulta e empenho,

Jundamentais a andlise ¢ realizagao Go' controle orcamentdrio;

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

— Elaborar relatorios resumidos da-execugdo or¢camentdria e de gestdo fiscal nos
termos da Lei de Respo‘nsabilidade Fi iscal =

- Dzspombzllzar via internet as contas nos termos da Lei de Responsabilidade
Fiscal; B :

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

— . Manter limpo e.crrumado 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 atribuigées afins.”
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GR Ur U- uCUl‘ALl(INAL OBRAS E SERVICOS DE
’lMN UTENCAO

" CARPINTEIRO

1. ‘DESCRICAO SINTETICA: os. ocupantes do ‘cargo tém como atribuicdes, a
execugdo de trabalhos de ca_rpintaria'em geral, em oficinas ou canteiros de obras,
através do processo manual ou mecdnico.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo: quinto ano do ensino fundamental completo.

3. RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho medzante concurso publico no cargo de
Carpinteiro. . . R I L

4

4. PERSPE CTIVAS DE I}ESEN VO'L VII& FENTO FUNCIONAL:

Progressdo: para o padrao de venczmemo z:nedzatamente superior, dentro da faixa
de vencimento do cargo a que pertence:”

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

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

Tragar na madeira os ‘contoinos 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 a montagem da pega;

Instalar esquadrias, portas portaz.s Jjanelas e szmzlares encaixando-as e
fixando-as nos locais previamente preparados de acordo com a orienta¢do
recebida; :

Reparar e conservar lob'jetos'de madeira, substituindo total ou parcialmente

pegas desgastadas e deterzoradas ou fixando partes soltas para recompor sua
estrutura;

Confeccionar e restairar mobilidrio escolar e de escriforio pertencente ao
mumczpzo

Revestir mobzlzar.o per tencente do nmeunicipio com laminados (férmica) e outros
materiais;
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—~  Confeccionar palcm af(*mbamadav placas indicativas de obras publicas,
enfeites de datas comeioralivas recredtivas, segundo as especificagdes
determinadas, bem como .supervzszonar e execular o transporte de palcos;

- Confecczonar casas de madezra segundo especzf icagdo técnica e supervisdo do
responsadvel pela obra;

- Construzr e reconstruir pontes e pontzlhoes de madeira;

—  Fazer e montar galpdes e palanques

—  Operar com mdaquina de carpintaria manual ou elétrica;

— Construir e consertar estrutura de néadeira’

— Realizar reformas ou tarefas de manuteng:ao em casas populares;

- Responsabzlzzar-se pelo com‘role e utilizacdo dos equipamentos, instrumentos e
materiais colocados a sua disposi¢do,

—~ Manter limpo e arrumado o local de trabalho;
- Zelar pela limpeza e conservag:ao das Jferramentas e local de trabalho;

—  Observar as normésde higiene e se‘guru’ng:a do trabalho;
—  Executar outras atribui¢des-afins.-

et

CALCETEIRO

1. DESCRICAO SINTETICA: 05 ocupantes do cargo tém como’ atribuicdes, a
execugdo de pavimentagdo de ruas, pragas, jardins e obras similares, utilizando
blocos de concreto, paralelepipedos e outros materiais similares.

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

Externo: no mercado de - trabalho medzante concurso publico no cargo de
Calceteiro.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOL WMEN TO FUNCIONAL:

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

5. ATRIBUICOES 'TIPICAS:

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

— Espalhar camada de aréia ou p6 de pedra sobre o assentamento;
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— Assentai bloco.s bloq;tele .s;, I/araleleplpvaos mezo -fio e outros;

- Executar trabalhos en plsflo, em cal_(,adas com assentamento de pastilhas de
granzl‘o ou outros;

= Recobrir jungdes, preenchendo-as com alcairdo ou argamassa de cimento, para
igualar o cal¢camento e dar acabamento a obra;

~ Preparar cavaletes e outros meios para isolar as dreas de trabalho;
—. Carregar e descarregar veiculos com meio-fio, areia e outros;
—  Executar trabalhos de manutengdo e recuperagdo de pavimentos;

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

— Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

— Zelar pela limpeza e conscrvagc?a"dci.s"fer.;}‘amentas e local de trabalho;

- ) . . .- t# .. . .
— Observar as normas de hlgzen curanga do trabalho;

—  Executar outras atrtb,t,goes af ins.

" PEDREIRO

1. DESCRICAO SINTE"TICA; os ocupanies do cargo tém como atribuigbes, as
tarefas relacionadas com execugdo de servigos de construgdo e reparos em obras de
alvenaria, conserto e muteriais, guzana’o-se por instrugdes, desenhos, esquemas e
especificagdes para construir, reformar | uu[reparar prédios e instalagdes.

2. RE QUISITOS PARA PROVIMENT: ©: }
~Instrugdo: quinto ano do ensino Sfundameriial completo.
3. RECRUTAMENTO: | |
.Exterité: no rercGdo de.t’r.abalho,'.media-ﬁie-concurso publico no cargo de Pedreiro.
4. PERSPECTIVAS DE DESEN VOLVI; WFNTO FUNCIONAL:

Progressdo: para o padrao ie wenczmenta wzedzatamente superior, dentro da faixa
de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAJ:
— Verificar as caracteristicc:s da obra, exaininando a planta e especificagdes;

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

—  Executar, por instrugdes, desenho ou croquis, servigos de construgdo e reparos
de prédios, pontes, muros, calgadas e outras estruturas semelhantes;
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- Execut(r _servigos de c m'rur’ao i,unuleng:ao e demolicdo de- obras de
alvenaii4; o o

—  Construir alicerces, emprciando 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 telos, .aplicarido 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 edificacles;

— Construir bases de concreto ou de outro material, conforme as especificagdes e
instrug¢des recebidas, para posszbzlztar a instalagdo de mdquinas, postes e
similares;

—  Construir caixas d'dgua, caixas coletoras de dgua e esgoto, bem como caixas de
concreto para cclocagdo de bo: o

—  Construir pré-moldados e artefa{._).i de cimento, bancos de praga, divisores de
Sfaixa de, trangitc de. fz_utqméve‘is, Yfilizando formas proprias e materiais
especificos; ' '

TR S
— Prepargr a mists.ra dos m,sumos ne.'es.;arzos a confecgdo de pegas pré-moldadas
aczonando 0 mecarismo de maqumo; proprias;

= Executar. trabalhc de rqo; na e ma. miengdo de prédios;
—  Montar tubulagoes para mstalacoes eléiricas,

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

— Assentar meios-f 10s;
—  Executar trabalhos de manutenyao recuperagdo de pavimentos;

~  Responsabilizar-se pe’o controle e utiliza¢do dos equipamentos, instrumentos e
materiais colocados a v 1 disposi¢do;

—  Manter limpo e arrumc'.,io.o local de trabalho; .
— Zelar pela limpeza e co".';s'crvagdo das ferramentas e local de trabalho;
—  Observer-as normas de 1 ; 'g fene. e segurangu do trabalho;

— Executar outras atrzbwg: 28 aﬁns.
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1, DESCRICAO SINTETICA: os ocupantes do cargo tém como atribuicdes, a
execugdo de atividades referentes & montagem e preparagdo de instalagdes elétricas
em geral, em obras mumczpazs segumdo orientagdes, utilizando-se de ferramentas
especiais. ! !

2. REQUISITOS PARA PROVIMEN TO:
Instrugiio: nono ano do ensino:fundamental completo.
3. RECRUTAMENTO: - .

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

4 PERSPECTIVAS DE DE SENV OL VIAIEN TO FUNCIONAL:

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

5. ATRIBUICOES TIPICAS, -

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

_— Realizar em instalacbes e montagem eléiricas efetuando cortes em paredes e
pisos, abrindo valetas para eletrodutos e caixas de passagens, langando fios e
preparando caixas e quadro de luz,

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

— Instalar fiagdo elétrica em baixa e alta tensdo, montar quadros de distribui¢do,
caixas de fustvel, 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 evztar atraso e interrupgdes nos
servigos;

— Testar a instalagdo elétrica, fazendo-a fimcionar repetidas vezes para comprovar
a exatiddo do trabalho executado;

— Testar circuitos de mstalag:oes eletrlca.s utilizando aparelhos de precisdo, para
detectar as partes defeitiicsas,

— Reparar ou substituir unidades danificadcs, utilizando ferramentas manuais,
soldus e materiais isolantes para manter as instalagdes elétricas em condigdes de
Jfuncionamento; :

— Executar servigos de linipeza e reparo cin geradores e motores;

— Ler desenhos e esq'uemas de circuitos eléiricos;
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— Reparur as lummarzao puwtcas ubautumdo e znstalando ldmpadas, fotocélulas,
reatores, bracos etc; : :

— Instalar e reparar semc’tforos; o
—  Substituir fusiveis, relés, bobinas, ldmpadas e demais equipamentos elétricos;
—~ Consertar e rebobinar dinamos, alternadores e motores em geral;

— Orieniar e treinar os servidores que o auxiliam na execug¢do dos trabalhos
tipicos da classe, inclusive quanto a precaugdes e medidas de seguranga;

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

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

—~ Manter limpo e arrumado o local de, trabalho;

—  Requisitar o material neceasarl Zz»execugao dos trabalhos;

— Observar as normas de hzgzene e.fse_guranga do trabalho,

— Executar outras atribui"gﬁes afins. . 7

PINTOR DE AUTOMOVEL

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

‘2. RE QUISI TOS PARA PROVYMENTO
Instrugio: qumto ano do ensino fundamental completo.
3. RECRUTAMENTO

Externo: no mercado de trabalho, medzanle concurso publico no cargo de Pintor de
Automovel. -

4. PERSPECTIVAS bE DESENVOL VIMENTO FUNCIONAL:

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

5. ATRIBUICOES TIPICAS'

—  Lixar ou limar as partes recompo.stas utilizando ferramentas manuais, lixas e
mdquinas apropriadas, para uniformizar e alisar essas partes;

— Aplicar material anticorrosivo, utz]zzando pincéis e trinchas, para proteger a
chapa;
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— Limpar as superf icies da pDogaa ser pi; zzada ou retirar a pintura velha, utilizando
solventes, raspadeiras & juwos de a7, para deixd-las em condi¢bes de iniciar o
trabalho de pintura;

— Preparar as superficies a serem pintudas, emassando-as, lixando-as e
recortando as emendas, a f im 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 aplicacdo, efetuando misturas e adicionando pigmenios,
dleos, substanczas dzluentes e secantes;

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

—  Abastecer de tinta o depdsito da pistola e fazer a regulagem das vdlvulas de
pressdo do ar e do bocal do apareIhO'

— Pulverizar as superficies, aplwando camadas de tinta, de acordo com as
caracteristicas do servigo;

- T
—  Retocar e polir superfi czeq, a f im de as segurar o bom acabamento dos trabalhos

—  Responsabilizar-se pelo. c,'qntrole._e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos e
materiais colocados a sua disposi¢éo;

— Manter limpo o loccl de trabalho;

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

— Observar as norr:cs de higiene e segu/anga do trabalho

—  Executar outras atrzbuzgoes afins.

MECANICO DE AUTOMOVEL

1. DESC’RIC/fO SINTETICA: os ocupantes do cargo tém como atribuigées, a
execu¢do de servigos mecdnicos e elétricos em veiculos e outros.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugio: quinto ano do ensino fundaﬁnental completo. .
3. RECRUTAMENTO: S . )

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

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

Av. Vitéria, 347 — Centro — Nova Venécia/ES | CEP: 29.830-000 — Fone: (27) 3752-9001
Home-page: http://www.novavenecia.gs.gov.br | E-mail: gabinete@novavenecia.es.gov.br
' 63.




PUBLICADO
ATRIO DA PREFEITURA

| : | 05 0UT, 2033
PREFEITURA MURICIPAL i 2 NOVA VENECIA jg.Mns

GABIN E'i E DO FREFEITO

Progressido: para o padrao de vencimenio unedtatamente superior, dentro da fazxa
de vencimento do cargo  guz pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

MECANICO DIESEL

1. DESCRICAO SINTETICA: os -ocupantes do cargo tém como atribuigdes, a
‘execugdo de servigos mecdnicos em veiculos a diesel.

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

Externo: no mercado de trabalho medzante concurso publico no cargo de Mecdnico
Diesel. ;-~ :
4. PERSPECTIVAS DE DESEN VOLVIMENTO. FUNCIONAL:

“r
Progressdo: para o padrao de vuzcune{ito imediatamente superior, dentro da faixa
de vencimento do cargo a que per tence

5. ATRIBUICOES TIPICAS

— Inspecionar maquinags e vezculos.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
transmissdo, diferencial e outras que requeiram exame, seguindo técnicas
apropriadas e utilizando ferramentas necessdrias,;

—  Revisar motores e pegas diversas, utilizando ferramentas manuais, instrumentos
de medi¢do e controle, e oiitros equipamentos necessdrios, para aferir-lhes as
condi¢des de funcioviamento;

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

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

— Fazer reparos simples no sistema elétrico de mdquinas e veiculos;
—  Executar servigos de solda nos diversos equipamentos e pegas;
—  Efetuar lubrifi cagao nos equzpame‘ztoa

—  Substituir e reparar baterlas
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- Esp czf icar as pecas punt Jiis de cc 1 as, pl ocea’endo a conferéncia quando da
- enirega do material soliciiulo;

— Fornecer dados para o almomrzfadJ objetivando a estocagem de pegas de
reposi¢do;

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

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

— Zelar pela conservagao e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos que
utiliza;

— Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

—  Executar outras atribuigdes afins.”

" %8 LANTERNEIRO
A LD

1. DESCRICAO SINT}.E"'TI.C-'AT' c'o'rm)rge;%}de os cargos que se destinam a executar
trabalhos de lanternagem de-automdveisieroutros veiculos da municipalidade.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucdo: quinto ano do ensino do filhdahental completo.’
3. RECRUTAMENTG:

Externo: no mercado de trabalho niediante 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.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

— Reparar as partes deforinadas da carroceria, como para-lamas, tampos e
guarda-malas, desamassando-as, ulilizando martelos, esticadores, alavancas e
macacos, para devolver as pegas-a sua forma original;

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

— Lixar ou limar as pcries recompestas, utilizando ferramentas manuais, lixas e
mdquinas apropriadas para.uniformizar e alisar essas partes;

—  Aplicar material_anticorrosivo, utilizando pincéis e trinchas, para proteger a
chapa; ‘
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- .Reparar fechadu'ras, 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 peca a ser pintada ou retirar a pintura velha, utilizando
solventes, raspadeiras e jatos de ar, para deixd-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 partés que ndo devem ser pintadas, recobrindo-as com papel
a'a'esivo para evitar que sejam atingidas pelo jato de tinta;

~ Preparar tintas para aplzcagao efetuando misturas e adicionando pigmentos,
dleos, substanczas dzluentes e secantes; ‘

- Verzf icar. e testar. as cores obtzdas bem como avaliar a quantidade necessdria,
' para a superf’ icie a ser pmtada

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

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

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

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

—  Manter limpo o local de trabalho;

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

— Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho,

— Executar outras atribuic¢des afins.

OPERADOR DE MAQUINAS

1. DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a operar o’
mdquinas tais como moto-niveladora, retroescavadeira, pd carregadeira, trator de
esteira, microtrator, rolo compactador, escavadeira hidrdulica e outras mdquinas .
montadas sobre rodas ou esteiras e providas de implementos auxiliares que servem

para nivelar, escavar, mexer ou carregar fterra, pedra, areia, cascalho e similares.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
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Instrucdo: nono ano do ensino fundamental complefto.

Outros requisitos: obrigatoria habilitagdo para condugdo de mdquinas na categoria
6@ ’” . -
D” ou maior.

3. RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de Operador
de Maquinas. '

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

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

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

—  Operar moto-niveladora, retroescavadeira, pd carregadeira, trator de esteira,
rolo compactador, carregadeiras, escavadeira hidrdulica e outros tratores e
reboques, para execugdo de servigos de carregamento e descarregamento de
material, escavagdo, terraplanagem, nivelamento de solo, pavimentagdo,
desmatamento, retirada “de cascalhos, dragagens em rios, corregos e
conservagdo de vias;

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

—  Operar mecanismo de tragdo e movimentagdo dos implementos da mdquina,
acionando pedais e alavancas de comando, para carregar ou descarregar terra,
areia, cascalho, pedras e materiais andlogos;

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

— Pér em prdtica as medidas de seguran¢a recomendadas para a operagdo e
estacionamento da mdquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

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

— Acompanhar os servi¢os de manutengdo preventiva e corretiva da mdquina e
seus implementos e, apds executados, efetuar os testes necessdrios;

—  Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre os trabalhos
realizados, consumo de combustivel, conservagdo e outras ocorréncias, para
controle;

~  Responsabilizar-se pelo controle e utiliza¢do dos equipamentos, instrumentos e
materiais colocados a sua disposi¢do; s 4

—  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;
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— Executar outras atribuicdes afins.

' OPERADOR DE TRATOR PNEU

1. DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a operar
trator de pneu provido de implementos auxiliares que servem para nivelar, carregar
e outros.

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

Outros requisitos: obrigatoria habilitagdo para condugdo de veiculos na categoria
¢ I :
D” ou maior. :

3. RECRUTAMENTO:

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

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

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

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

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

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

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

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

— Por em prdtica 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 manutengdo preventiva e corretiva do equipamento e’
seus implementos e, depois de executados, efetuar os testes necessdrios;

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

— Manter limpo o local de'trabalhO'

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

- — Observar as normas de hzgzene e seguranga do trabalho;

—  Executar outras atrzbuzg'oes af ins..

PINTOR DE PAREDE

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

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

3. RECRUTAMENTO:

“ Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso piblico no cargo de Pintor de
Parede.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

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

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

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

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

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

— Raspar chdo com mdquina prépria e aplicar selador acrilico;

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

- Preparaf o material de piritura, misturando tintas, dleos e substdncias diluentes
e secantes em propor¢oes adequadas, para obter a cor e a qualidade
especificadas;
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— Pintar superficies internas e externas, aplicando camadas de tinta e verniz,
utilizando pincéis, rolos ou pistola;

— Colar forragdes de interiores tais como papel de parede, carpetes, formicas,
entre oultros; -

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

—  Manter limpo o local de trabalho;

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

— Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

— Executar outras atribuigdes afins.

PINTOR DE LETRAS

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

2. RE QUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucdo: quinto ano do ensino fundamental completo.
3. RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso piiblico no cargo de Pintor de
Letras.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

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

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

— Examinar o trabalho a ser efetuado, atentando para as caracteristicas quanto ao
tipo e a disposi¢do das letras, tragos e outros detalhes;

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

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

— Pintar a placa, recobrindo-a com tintas e utilizando pincéis de diferentes tipos
ou equipamento de ar comprimido, para produzir sinais de trdnsito;
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—  Orientar ou executar a pmtura de faixas de ruas, utilizando mdquina especzf ica,
para orientar o trdansito, .

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

— Fazer moldes vazados, segundo orientagdo recebida, para posterior pintura;
— Fazer decalques, seguindo técnica propria e instrugdo recebida;

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

— Manter limpo o local de trabalho;

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

— QObservar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- — Executar outras atribui¢des afins.

BOMBEIRO HIDRAULICO

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

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instfugdo:' quinto ano do ensino fundamental completo.
3. RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de Bombeiro
szraulzco

4. PERSPE CTIVAS DE DESENVOLVIMENTO F UNCIONAL:

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

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

- —  Montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulagdo de material
metdlico e ndo metdlico, de alta ou baixa pressdo, unindo e vedando tubos com |3
auxilio de furadeiras, esmeril, prensa, magarico e outros dispositivos mecdnicos,
para possibilitar a condugdo de dgua, esgoto, gds e outros fluidos;

— Instalar loucas sanitdrias, condutores, caixas d'dgua, chuveiros e outras partes
componentes de instalagdes hidrdulicas, utilizando niveis, prumos, soldas e
Jferramentas manuais; ’
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— ‘Instalar registros e outros acessorios de canalizagdo, fazendo as conexodes

necessdrias, para completar a instalagdo do sistema;
— Localizar e reparar vazamentos;

— Manter em bom estado as instalagdes hidrdulicas, substituindo ou reparando as
partes componentes, tais como tubulagoes valvulas, jungoes aparelhos,
revestimentos isolantes e outros;.

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

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

— Manter limpo o local de trabalho;

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

—  Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

—~ Executar outras atribuigdes afins.

GRUPO OCUPACIONAL: NIVEL SUPERIOR

ARQUITETO

1. DESCRICAO SINTETICA: os ocupantes do cargo tém como atribui¢do a
- elaboragdo, execug¢do e dire¢do de projetos de arquitetura e urbanismo e outras
tarefas que a legislagdo determinar.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugio: 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 DESENV OLVIMENTO FUNCIONAL:

Progressdo: para o padrao de vencimento imediatamente superior, dentro da fazxa
de vencimento do cargo a que pertence.
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‘5. ATRIBUICOES . TIPICAS:

— Elaborar, executar ‘e acompanhar pr_‘ojétos de arquitetura e urbanismo do
municipio; :

— Estudar projetos dando respectivo parecer, de acordo com a legislagdo

municipal, codigos de obras, postura e outros;

—  Projetar, dirigir ou fiscalizar obras de interesse do municipio de acordo com a
legislagdo federal, estadual e municipal;

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

— Manter limpo o local de trabalho;
—  Zelar pela guarda e conservagdo de equipamentos e materiais que utiliza;
— Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

—  Executar outras atribuic¢des afins.

EDUCACAO SOCIAL

1. DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a executar,
sob supervisdo, tarefas de educador social, atendendo as necessidades
socioeducativas.

' 2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucdo: ensino superior completo em Pedagogia.

3. RECRUTAMENTO:

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

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

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

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

— 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 agdes;

— Facilitar a trajetéria de cada jovem e do coletivo juvenil na dire¢do de
desenvolvimento pessoal e social, contribuindo para a criagdo de um ambiente
educativo, participativo e democrdtico;

— Mediar os processos grupais do servi¢o socioeducativo para as familias;

— Prestar assessoria aos servigos socioeducativos desenvolvidos;
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— Apoiar os trabalhos dos tecnzcos de mvel ‘superior da equipe de referencza do
Centro de Referéncia da Assisténcia Social — CRAS, Centro de Referéncia
Especializado de Assisténcia Social — CREAS e os demais programas sociais;

'~ Trabalhar segundo normas de qualidade, produtividade, seguranca e higiene;

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

— Participar de programa de treinamento, quando convocado,

— Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
Sfungdo;
—  Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

—  Executar outras atribuigdes afins.

ASSISTENTE SOCIAL

1. DESCRICAO SINTETICA: os ocupantes do cargo tém como atribuigdo
elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a Jorgdos da .
administracdo publica direta ou indireta, entidades e organizagdes populares;
elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam do
dmbito de atuagdo do servigo social com participagdo da sociedade civil;
encaminhar providéncias, e prestar orientagdo a individuos, grupos e a populagdo;
orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de identificar
recursos e de fazer uso dos mesmos no atendimento e na defesa de seus direitos;
planejar, organizar e administrar beneficios e servigos sociais; planejar, executar e
avaliar pesquisas que possam contribuir para a andlise da realidade social e para
subsidiar a¢des 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-ES; executar outras agdes correlatas que a legislagdo especificar.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo: ensino superior completo em Servigo Social e registro no Conselho
Regional de Servigo Social — CRESS.

Outros requisitos: conhecimento da legislagdo que regulamenta as politicas
publicas, de processador de textos, planilhas eletrénicas e internet.

3. RECRUTAMENTO:

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

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa
de vencimento do cargo a que pertence.
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5. ATRIBUICOES TIPICAS:
—  Planejar, organizar e administrar programas e projetos de servigo social;
— Assessoria e consultoria em matéria de servigo social;

— " Realizar vistorias, pericias técnicas, laudos periciais, informagdes e pareceres
sobre matéria de servigo social;

—  Treinamento, avaliagdo e supervisdo direta de estagidrios de servigo social;

—  Elaborar provas, presidir e compor bancas de exames e comissdes julgadoras de
concursos ou outras formas de sele¢do para assistentes sociais, ou onde sejam
daferidos 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 disposi¢do,

—~ Manter limpo o local de trabalho;
—  Zelar pela guarda e conservagdo de equipamentos e materiais que utiliza;
—  Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho,

—  Executar outras atribuigdes afins.

BIBLIOTECARIO

1. DESCRICAO SINTETICA: os ocupantes do cargo tém como atribui¢cdo
organizar e administrar bibliotecas em servi¢os municipais; registrar, classificar e
catalogar material cultural de biblioteca (livros, periédicos e folhetos); obter dados
de obras bibliogrdficas; fazer pesquisas em catdlogos; atender o servigo de
referéncia e tomar ou sugerir as medidas necessdrias ao seu aperfeicoamento; ler e
examinar livros e periddicos e recomendar sua aquisi¢do; fazer o planejamento da
difusdo cultural na parte referente a servigos de bibliotecas; reassumir antigos
interesses para os leitores; fazer sugestdes sobre catalogagdo e circulagdo de livros;
assistir os leitores na escolha de livros, periédicos e na utilizagdo do catdlogo-
diciondrio; registrar a movimentagdo de livros, panfletos e periddicos; examinar as
publicagdes oficiais e organizar fichdrio de leis ou outros atos administrativos;
preparar livros e periédicos para encadernagdo; orientar o servigo de limpeza e
conservagdo dos livros; executar outras tarefas correlatas.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucdo: ensino superior completo em Biblioteconomia e registro no Conselho
Regional de Biblioteca — CRB.
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Outros requisitos: conhecimento de processador de textos, planilhas eletrénicas e
internet. |
3. RECRUTAMENTO: '
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico no cargo de
Bibliotecdrio.

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

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

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

Planejar, coordenar e executar a sele¢do, registro, catalogagdo e classificagdo
de livros e publicagdes diversas do acervo da biblioteca, utilizando regras e
sistemas especificos para armazenar e recuperar informagdes e colocd-las a
disposi¢do 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 divulgagdo aos interessados;

Organizar fichdrios, catdlogos e indices, utilizando fichas apropriadas ou
processos informatizados, coordenando sua etiquetagdo e organizagdo em
estantes, para possibilitar o armazenamento, a busca e a recuperagdo de
informacgoes;

Estabelecer, mediante consulta aos orgdos de ensino e a propria comunidade,
critérios de aquisicdo e permuta de obras literdrias, tendo em vista sua
utilizagdo pelos alunos dos estabelecimentos de ensino do municipio;

Promover campanhas de obtengdo gratuita de obras para a biblioteca;

Organizar e manter atualizados os registros e os controles de consultas e
consulentes; ’

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

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

Providenciar a aquisic@o’ e manutengdo de livros, revistas e demais materiais

bibliogrdficos;

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

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

Organizar o servigo de intercdmbio, filiando-se a orgdos, centros de
documentacdo e a outras bibliotecas, para tornar possivel a troca de

" informagdes e material bibliogrdfico;
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— Planejar a adog¢do de novas tecnologias de recuperagdo e armazenamento de

informagdes;
—  Auxiliar no descarte de documentos;
— Inventariar o acervo;

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

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

— Realizar contatos com liderancas e institui¢bes da comunidade bem como
auxiliar na elaboragdo de programas culturais;

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

— Desenvolver agbes educativas, voltadas a difus@o cultural, facilitando o acesso e
a geragdo do conhecimento; :

— Fiscalizar a aplicagdo de legislagdo de direitos autorais e a reprodugdo e
divulgacdo de imagens;

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

—  Manter limpo o local de trabalho,
— Zelar pela guarda e conservagdo de equipamentos e materiais que utiliza;
—  Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

—  Executar outras atribui¢des afins.

BIOQUIMICO 20 HORAS E 40 HORAS

1. DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a realizar
exames e emitir laudos técnicos pertinentes as andlises clinicas, bem como
manipular, analisar e estudar substdncias quimicas para obter remédios e outros
preparados e a. executar trabalhos de fiscalizagdo em atividades ou ambiéncia no
campo da saiide piiblica, conforme designagdo superior.

2.RE QUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instru?iib: 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. P_ERS’PECT TVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
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Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa
de vencimento do cargo a que pertence. '

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

Supervisionar, orientar e realizar exames hematologicos, imunolégicos,
microbioldgicos e outros, empregando aparelhos e reagentes apropriados;

Interpretar, avaliar e liberar os resultados dos exames para fins de diagnostico
clinico e bromatologico;

Verificar sistematicamente os aparelhos a serem utilizados nas andlises, -
ajustando-os e calibrando-os, quando necessdrio, a fim de garantir seu perfeito
funcionamento e a qualidade dos resultados;

Controlar a qualidade dos produtos e reagentes utilizados, bem como dos
resultados das andlises,

Efetuar os registros necessdrios para controle dos exames realizados;

. Fiscalizar farmdcias, drogarias e outros estabelecimentos comerciais. correlatos,

emitindo laudos para subsidiar o trabalho da fiscalizagdo sanitdria do
municipio; '
Proceder a manipulagdo dos insumos farmacéuticos, como medi¢do, pesagem e

mistura, utilizando instrumentos especiais e formulas quimicas, para atender a
produgdo de remédios e outros preparados;

Analisar produtos farmacéuticos acabados e em fase de elaboragdo de seus
insumos, valendo-se de métodos quimicos para verificar qualidade, teor, pureza
e quantidade de cada elemento,;

Proceder & manipulagdo, andlise, estudo de reagbes e balanceamento de
formulas, utilizando substdncias, métodos quimicos, fisicos, estatisticos e
experimentais, para obter remédios e outros preparados;

Realizar estudos, andlises e testes com plantas medicinais, utilizando técnicas e
aparelhos especiais, para obter principios ativos e matérias-primas,

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

Fiscalizar hospitais, clinicas, consultorios dentdrios e veterindrios, postos de
satide, creches, asilos e congéneres, servi¢os de apoio diagnostico de patologia
clinica e citologia, andlises clinicas, proteses dentdrias e outros servigos afins;

Encaminhar para andlise laboratorial medicamentos e outros produtos de
interesse da savde que estejam em desacordo com a legislag¢do sanitdria vigente;

Elaborar laudos, relatorios, comunicagdes e outros documentos relacionados
com a fiscalizagdo sanitdria;

Expedir autos de intimagdo, de interdi¢do, de apreensdo, de coleta de amostras e
de infracdo e aplicar diretamente as penalidades que lhe forem delegadas;
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- Execufar e/ou partz'cipar de ag:&es de Vigildncia Sanitdria em articulagdo direta
com as de Vigildncia Epzdemlologzca de Saude do Trabalhador e do Meio
Ambiente;

" —  Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
drea de atuagdo;

—  Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento do pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou em aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua drea de
atuagdo;

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

entrevistas, fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantagdo,
desenvolvimento ou aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuagdo;

—  Realizar estudos e pesquisas relacionados com sua drea de atuagdo;

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

—  Manter limpo o local de trabalho;
— Zelar pela guarda e conservagdo de equipamentos e materiais que utiliza,
— Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

— Executar outras atribuigdes afins.

CONTADOR

1. DESCRICAO SINTETICA: elaborar planos de contas e preparar normas de
trabalho de contabilidade, escriturar ou orientar a escrituracdo de.livros contdbeis
de escrituracdo cronoldgica ou sistemdtica, fazer levantamentos e organizar
balangos e balancetes patrimoniais e financeiros, fazer revisdo de balangos, efetuar
pericias contdbeis, participar de trabalhos de tomadas de contas dos responsdveis
por bens ou valores do municipio, assinar balango e balancetes, preparar relatorios
informativos sobre a situagdo financeira e patrimonial do municipio e outras tarefas
que a legislacdo determinar.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo: ensino superior completo em Ciéncias Contdbeis com régistro no
Conselho Regional de Contabilidade — CRC.

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

3. RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico para o cargo de
Contador.

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

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

Planejar o sistema de registro e operagdes, atendendo ds necessidades
administrativas e legais, para possibilitar controle contdbil e or¢amentdrio;

Supervisionar os trabalhos de contabiliza¢do dos documentos, analisando-os e
orientando o seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para
assegurar a correta apropriagdo contdbil;

Analisar, conferir, elaborar e assinar balangos e demonstrativos de contas e
empenhos, observando sua correta classifica¢do e langamento, verificando a
documentagdo pertinente, para atender as exigéncias legais e formais de
controle;

Controlar a execugdo or¢amentdria, analisando documentos, elaborando
relatérios e demonstrativos;

Controlar a movimentagdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas,
cumprimento de obrigagdes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas
bancdrias, para apoiar a administragdo dos recursos financeiros da
administragdo publica municipal;

Analisar aspectos financeiros, contdbeis e orcamentdrios da execugdo de
contratos, convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigagoes,
verificando a correta aplicagdo na aplicagdo de recursos repassados, analisando
clausulas contratuais, dando orientagdo aos executores, a fim de assegurar o
cumprimento da legislagdo aplicdvel;

Analisar aspectos financeiros, contdbeis e orgamentdrios da execugdo de fundos
municipais, verificando a correta aplica¢do dos recursos repassados, dando
orienta¢do aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacdo
aplicavel;

Analisar os atos de natureza or¢amentdria, financeira, contébil e patrimonial,
verificando sua correg¢do, para determinar ou realizar auditorias e medidas de
aperfeigoamento de controle interno;

Planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de
rotina ou especiais, bem como orientar a organizagdo de processos de tomadas
de contas, emitindo certificado de auditoria, com a finalidade de atender as
exigéncias legais;

Analisar e emitir parecer sobre a prestagcdo de contas relativas a convénios de
recursos repassados a organizagdes atuantes nas dreas de assisténcia social,
educagdo e satde;

Auxiliar na sistematizagdo e/ou realiza¢do das prestagdes de contas relativas aos
recursos recebidos/captados;

Proceder estudos e pesquisas visando ao aperfei¢coamento do servigo;
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—  Responsabilizar-se pelo conirole e utilizagdo dos equipamentos, instrumenios e
“materiais colocados a sua disposigdo;

— Manter limpo o local de trabalho;
—  Zelar pela guarda e conservagdo de equipamentos e materiais que utiliza;
 — Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho,

—  Executar outras atribuigdes afins.

ENFERMEIRO 30 E 40 HORAS

1. DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a planejar,
organizar, supervisionar e avaliar os servigos de enfermagem em unidades de saide,
bem como participar da elaboragdo, executar e avaliar planos, programas e -
subprogramas de saide publica. Executa trabalhos especializados e de fiscaliza¢do
em atividades ou ambiéncia no campo da saide publica, conforme designagdo
superior.

2. REQUISITOS PARA PROWMEN T0:

Instrugdo: ensino superior cqmpleto 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. ATRIBUICOES TIPICAS:

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

— Planejar e executar a assisténcia de enfermagem obstétrica no trabalho de parto,
orientando-se pelo diagndstico, observagdo e controle do pré-parto, pelo
preparo e assisténcia aos partos normais com ou sem episiolomia, desde que
necessdrio, e valendo-se da experiéncia adquirida com cuidados imediatos ao
recém-nascido, para dar conforto e seguran¢a a parturiente, detectar
intercorréncias e prevenir traumas e sequelas de parto;

— Planejar e execular a assisténcia de enfermagem no puerpério, verificando os
sinais vitais, as perdas genitais e controlando a involugdo uterina e a lactagdo,
para prevenir hemorragias, infec¢bes puerperais, mastites e orientar a
amamenta¢do natural;
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— Orientar gestantes, parturiehte'ﬂs':‘ e puérperas, entrevistando-as, realizando
palestras e cursos de preparagdo para o parto e de puericultura neonatal para
proteger a saude da mde e do filho;

— Avaliar o estdgio de crescimento e desenvolvimento da crianga, comparando-o
com os padrdes normais de crescimento, a fim de proporcionar-lhe orienta¢do
para aquisicdo de hdbitos e atztudes de um grau mais regular de
desenvolvimento,

—  Oferecer a crianga os meios de desenvolvimento, dispensando-lhe carinho,
recreacdo e prote¢do. fisica, alimentando-a e proporcionando-lhe estimulos
sensomotores no campo da linguagem, das atividades mentais e sociais, e da
disciplina, para ajudd-la a alcan¢ar um grau mais avangado de crescimento e
desenvolvimento,

— Estimar as possibilidades de maturidade ou imaturidade emocional, de
linguagem e de raciocinio da crianga, de percep¢do, entendimento e reagdo as
experiéncias novas e dificeis, observando-a sistematicamente e dando-lhe apoio,
para gjudd-la a enfrentar a realidade em-menos tempo e com menor sofrimento;

—  Administrar e/ou controlar a medicagdo, tratamento e alimentagdo das criangas
em estado grave, cooperando no plano médico, terapéutico e profildtico, para
solucionar caréncias alimentares, anorexias, desidratagbes, infecgdes,
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 manuten¢do ou recuperagdo
da saude da mesma;

— Elaborar plano de enfermagem a partir de levantamento e andlise das
necessidades prioritdrias de atendimento aos pacientes e doentes;

— Planejar, organizar e dirigir os servicos de enfermagem, atuando técnica e
administrativamente, a fim de garantir um elevado padrdo de assisténcia;

— Proceder ao controle sistemdtico dos servigos de enfermagem prestados, a fim de
prevenir erros e falhas no decorrer da assisténcia ao paciente;

— Desenvolver tarefas de enfermagem de maior complexidade na execuc¢do de
programas de savide publica e no atendimento aos pacientes e doentes;

— Coletar e analisar dados sécios sanitdarios da comunidade a ser atendida pelos
programas especificos de saude;

— Estabelecer programas para atender as necessidades de saiide da comunidade
dentro dos recursos disponiveis;

—  Redlizar programas educativos em saiide, ministrando palestras e coordenando
reunides, a fim de motivar e desenvolver atitudes e habitos sadios,

—  Supervisionar e orientar os servidores que auxiliem na execug¢do das atribuicdes
tipicas da classe;
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— Controlar o padrdo de limpeza, desinfecgdo e esterilizagdo dos equipamentos e
instrumentos utilizados, bem como supervisionar a desinfec¢do dos locais onde
se desenvolvem os servigos médicos e de enfermagem;

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

— Realizar consultas de enfermagem dentro dos padrdes estabelecidos;
—  Prover recursos humanos e materiais destinados aos servigos de enfermagem;

— Fiscalizar estabelecimentos que comercializam drogas, medicamentos,
cosméticos, saneantes dormissanitdrios, produtos médico-hospitalares e de
diagnéstico, hospitais, clinicas, consultrios dentdrios e veterindrios, postos de
savide, creches, asilos e congéneres, servigos de apoio diagndstico de patologia
clinica e citologia, andlises clinicas, préteses dentdrias e outros servigos afins;

— Encaminhar para andlise laboratorial medicamentos e outros produtos de
interesse da saiide que estejam ein desacordo com a legislagdo sanitdria vigente;

— Elaborar laudos, relatérios, comunicacdes e outros documentos relacionados
com a fiscalizagdo sanitdria; . .

— Participar das atividades de controle e de apoio referentes a sua drea de
atuacgdo;

—  Participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento 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
drea de atuagdo, '

— Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades do municipio e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposigdes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para
fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
municipio;

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

—  Manter limpo o local de trabalho;

~ Zelar pela guarda e coniservagdo de equipamentos e materiais que utiliza,

— Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho,

—  Executar outras atribui¢des afins.
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1. DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a planejar,
organizar, supervisionar e avaliar os servigos de enfermagem em unidades de saiide,
bem como exercer a regulagdo de enfermagem do sistema; conhecer a rede de
servigos da regido; manter uma visdo global e permanentemente atualizada dos
meios disponiveis para o atendimento de enfermagem ambulatorial eletiva e de
urgéncia, checando periodicamente sua capacidade operacional; controlar a
qualidade do servigo nos aspectos inerentes a sua profissdo; informar a
~ Coordenagdo da Central Municipal de Regula¢do de Consultas e FExames

" Especializados fatos relevantes que necessitem de providéncias urgentes; participar
da elaboragdo, executar e avaliar planos, programas e subprogramas de saude
publica; executar trabalhos especializados e de fiscalizagdo em atividades ou
ambiéncia no campo da saide publica, conforme designagdo superior.

2. REQUISITOS PARA PROVIA’IEN TO:

“Instrugdo: ensino superior compl_eio em Enfermagem com Registro no Conselho
Regional de Enfermagem — COREN."

3. RECRUTAMENTO:

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

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMEN TO FUNCIONAL:

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

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

~ Verificar as evidéncias clinicas das solicitagdes, com base em protocolos
clinicos, ordem cronolégica, 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 inser¢do de
novas informagdes sobre o caso clinico que Jjustifiquem 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 autorizagoes,
bem como pela manutengdo dos cadastros atualizados;

— Participar de capacitagdes, desde o treinamento introdutdrio do uso do sistema,
até os treinamentos continuados de modo a ampliarem seu entendimento sobre o
funcionamento da regulagdo em satide;
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—  Realizar o monitoramento da fila de espera do Sistema Nacional de Regulagdo;

—  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 solicitagdes de alteragdo de procedimentos ja autorizados e a
solicitagdo 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¢do;

—  Manter limpo o local de trabalho, -
— Zelar pela guarda e conservagdo de equipamentos e materiais que utiliza,
— Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

— Executar outras atribuicoes afins. ..

ENGENHEIRO CIVIL

1 DESCRIC/f_O SINTETICA: elaborar projetos e execugdes de edificagdes,
projetos de saneamento de canais, barragens, diques, drenagem, irrigacdo, efc,
realizar coordenagdo e supervisdo de obras, dar orientagcdo técnica, planejar,
projetar, realizar vistorias, efetuar pericias, avaliagdes, arbiframento, fornecer
laudos e pareceres técnicos, fiscalizar construgdes, dar manutengdo e reformas em
obras em geral, realizar outras tarefas. correlatas.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucdo: ensino superior .completo em Engenharia Civil com registro no Conselho
Regional de Engenharia e Agronomia — CREA.

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

3. RECRUTAMENTO:

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

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

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

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

—  Avaliar as condigdes requeridas para obras, estudando o projeto e examinando
as caracteristicas do terreno disponivel para a construgdo;
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—  Acular os esforcos e defornagdes previstas na obra projetadas ou que afetem a
mesma, consultando tabelas e efetuando comparagdes, levando em consideragdo
fatores como carga calculada, pressées de dgua, resisténcia aos ventos e
mudangas de temperatura, para apurar a natureza dos materiais que devem ser
utilizados na construgdo;

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

— Preparar o programa de execugdo do trabalho elaborando plantas, croquis,
planilhas, memdrias de cdlculo, cronogramas e outros subsidios que se fizerem
necessdrios, para possibilitar a orientagdo e fiscalizagdo do desenvolvimento das
obras;

— Dirigir a execu¢do del projelos, acompanhando e orientando as operagdes a
medida que avangam as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos
padrdes de qualidade e seguranga recomendados;

—  Elaborar, dirigir, acompanhdr e‘executar projetos de engenharia civil relativos a
vias urbanas, obras de pavimentdgdo em geral, drenagem e esgoto sanitdrio;

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

— Redalizar a andlise de bacias hidrogrdficas consultando plantas cartogrdficas,
efetuando cdlculos de vazdo e didmetro das tubulagdes, a fim de solucionar e -
prevenir a ocorréncia de alagamentos em determinadas regides do municipio;

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

— Efetuar corregdo de projetos de construgdo e desdobramentos e unificagdo de
dreas, de acordo com as leis municipais;

— Participar do Plano Diretor, analisando as propostas populares e leis relativas
ao planejamento e desenvolvimento urbano;

— Consultar outros especialistas da drea de engenharia e arquitetura, trocando
informagdes relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as
exigéncias técnicas e estéticas relacionadas a obra a ser executada;

—  Participar dos processos de licitagdo de obras,

— Acompanhar e controlar a execugdo de obras que estejam sob encargo de
terceiros, atestando o cumprimento das especificagdes técnicas determinadas e
declarando o fiel cumprimento do contraro;

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

- Maﬁter limpo o local de trabalho;

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

— Executar outras atribui¢des afins.

FONOA UDIO'LOGO

1. DESCRICAO SINTETICA compreende os cargos que se destinam a prestar
" assisténcia fonoaudiolégica nas unidades municipais de saude para restauragdo da
capacidade de comunicagdo dos pacientes.

2. REQUISI TOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo: ensino superior compléto em Fonoaudiologia com registro no Conselho
Regional de Fonoaudiologia — CRF.

3. RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de tmbalho medzam‘e concurso publico no cargo de
Fonoaudzologo ~ :

4. PERSPECTIVAS DE DESEN VOL VIMENTO FUNCIONAL:

Progressao. para o padrdd de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa
de vencimento do cargo a que pertence. - '

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

— Identificar problemas ou deficiéncias ligadas a comunidade oral, empregando
técnicas préprias de avaliagdo e fazendo o treinamento fonético, auditivo, de
dicgdo, importagdo da voz e outros para possibilitar o aperfeicoamento e/ou
reabilitagdo da voz,

—  Desenvolver trabalhos de corre¢do de distirbios da palavra, voz, linguagem e
audigdo, objetivando a reeducagdo neuromuscular e a reabilitagdo do paciente;

— Promover a reintegra¢do dos pacientes a familia e a outros grupos sociais;

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

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

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

—  Executar outras atribui¢des afins.

PSICOLOGO

1 DESCRI(,;JO SINTETICA: os ocupantes do cargo tém como atribui¢des a
execugdo de tarefas relacionadas coin as atividades de estudo e avaliagdo dos
mecanismos de comportamento dos seres humanos.
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2. REQUISITOS PARA Pkiry IMENTO:

Instrucdo: ensino superior completo em Psicologia com registro no Conselho
Regional de Psicologia - CRP. '

3. RECRUTAMENTO: _
Externo: no mercado de trabalho wediante concurso publico no cargo de Psicélogo.
4. PERSPECTIVAS DE DESENV OL VIMEN TO FUNCIONAL:

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

5. ATRIB Ulco'Es TIPICAS:.

Proceder ao estudo e avalia¢do do comportamento humano através da aplicagdo
de testes psicolégicos para determinagdo de caracteristicas afetivas, intelectuais,
sensoriais ou motoras, possibilitundo assim, a orzentagao sele¢do e treinamento
no campo profissional e diagnost, 'co clinico;

Proceder a formulagdo de thotese e a sua comprovagdo experimental, visando
obter elementos relevantes ao‘estudo dos processos de crescimento, inteligéncia,
aprendzzagem e OUlros aspggis de. .comporiamento humano,

Andlisar a influéncia dcs fdtores hereditdrios, ambientais e de outra espécie que
atuam sobre o individuerpara: orientar-se no diagndstico de certos disturbios
emocionais e de personalzdade

Promover . a corre¢do de dzsturbzos psiquicos, estudando caracteristicas
individuais, para estabelecer os padrdes normais de comportamento e
relacionamento humano '

Elaborar e aplicar testes para determinar o nivel de inteligéncia, faculdades
aptiddes, tragos de personalidade e outras caracteristicas pessoais, visando
detectar possiveis desajustes ao meio-social ou de trabalho ou outros problemas
de ordem psiquica, bem como recomendar a terapia adequada;

Participar na elaboragdo’ de andlise ocupacional, observando as condigdes de
trabalho e as fungdes tipicas de cada ocupagdo, para identificar as aptiddes,
conhecimentos e tragos de personalidade compativel -com as exigéncias.da.
ocupagdo e estabelecer uim processo de selegao e orientagdo no campo
profissional; ‘

Efetuar o recrutamento, seie(jdo, treinamento, acompanhamento e avalia¢do do
desempenho de pessoal e a orientagdo profissional, para fornecer dados a serem
utilizados nos servigos de emprego administracdo de pessoal e orientagdo
individual; R

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 necessdrios aos especialistas;
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— Diagnosticar a existéncia de br oblerwas na drea 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 dzsposzcao

— Zelar pela guarda e conservag:ao de equlpamentos e materiais que utllzza
—  Observar as normas de higiene e seguranga;

—  Executar outras atribuigdes afins. - .

MEDICO CLINICO GERAL

1. DESCRICAO SINT. ETICA: aplica os conhecimentos de medicina na prevengdo e
diagnéstico das doengas do corpo humano. Suas fungdes consistem em: efetuar
exames médicos, avaliando o estsdo geral em que o paciente se encontra e emitindo
diagnéstico com a respectiva pi escmg:ao de medicamentos e/ou solicitagdo de
exames, visando a pr: omog:ao da savide e bem—estar da populagao

2. REQUISITOS PARA PROVIA'IEN T 0

Instrugdo: ensino superwi co,ﬂpleto en M’edzcma com regzstro no Conselho
Regional de Medzcma CRM '

3. RECRUTAJMENTO

Externo: no mercado de /rabalho medzante concurso publico no cargo de Médico
Clinico Geral.

4. PERSPECTIVAS DE DESENV OL VIMENTO FUNCIONAL:

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

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

—  Redlizar atendimento de clinica ’médi;a;

—  Expedir atestados i édicou','.

— Desempenhar fungées da m&‘drcz.za i evem‘zva ¢ curatzva

— Examinar o paciente, fms«,ultando apalpando ou utilizando instrumentos
‘especiais para determinar a’zagnosnw ou se nmecessdrio, requisitar exames
complemenrares encaminhar o usudrio a especialista, a outra categoria
profissional ou a outra znstttuzg:ao dependendo da avaliagdo médica;

— Efetuar exames " médicos, emitir dzagnostzcos, prescrever medicamentos e
realizar outras formas de’ tratamento para diversos tipos de enfermidades,
aplicando recursos da medicina preveniiva ou terapéutica,

~ Analisar e znterpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os
padrbes normais, para conf rmar ou informar o diagnostico,
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—  Manter registro dos pacieries examinados, anotando a conclusdo diagndstica, o
tratamento prescrito e a evolugdo da doenga;

—  Prestar atendimento em urgéncias clinicas e cirvrgicas;
— Encaminhar pabientes para atendimenio especializado, quando for o caso;
- Notzf icar daengas conszderada.s para "notificagdo compulsorza

—  Assessorar a elaboragao de campanhas educativas no campo da saide publica e
medicina preventzva

— Participar de programa.s de saude, visando ao controle, prevengdo e
recuperagdo de doengas e a promogdo de saude;

—  Participar do desenvolvimento e execugdo de planos de fiscalizagdo sanitdria;

— Proceder a pericias médico-administrativas, examinando os doentes, a fim de
Jfornecer atestados e laudos prevzstos em normas e regulamentos quando
solicitado; :

Y'as

— Participar do processo de . agmszgao de servigos, insumos e equipamentos
relativos a sua drea;

— Responsabilizar-se pelo controle utzlzvag:ao dos equipamentos, instrumentos e
materiais colocados & sua disposi¢éo;

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

— Utilizar equipamentos, de protegdo individual conforme preconizado pela
Agéncia Nacional de Vzgzlancza Samtarta ANVISA

— Observar as normas de hzgzene e segw anga;

—  Executar outras atribui¢des afins.

MEDICO GINECOLOGISTA/OBSTETRA

1. DESCRICAO SINTETICA: aplica os conhecimentos de medicina na prevengdo e
diagnéstico das doengas do corpo humaino em mulheres e gestantes; protegendo o
binémio materno-fetal. Suas fungoes consistem  em: efetuar exames médicos,
avaliando o estado geral em que o paciente se encontra e emitindo diagnéstico com
a respectiva prescrigdo de medicamentos e/ou solicitagdo de exames, visando a
promogdo da saude e bem-estar da populagdo feminina.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucdo: ensino superior completo em Medicina com registro no Conselho
Regional de Medicina — CRM, Titulo de Especialista e Registro de Qualificacdo de
Especialista — RQOE.

3. RECRUTAMENTO: .

Externo: no mercado de irabalho, medzan'e concurso publico no cargo de Médico
Gznecologzsta/Obstetr a.
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4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

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

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

Realizar atendimento na drea de gmecologza/obstetrzcza (pré-natal e periodo
puerperal); _
Realizar a coleta de material prqvéntiv'o do cdncer;

Realizar exames ginecologicos que incluem exames de mamas e exame
especular, diagnosticando anomalzas e mfecg:oes existentes, medicando e/ou
encammhando para novos exames.

_Expedir atestados médicos;

Desempenhar fungdes da medicina preventiva e curativa,

Examinar o paciente, auscultando, apalpando ou utilizando instrumentos

“especiais para determinar . dzagnostzco ou se necessdrio, requisitar exames

complementares, encaminhar -0 “usudrio a outra especialidade, categoria
profissional ou a outrainssitui¢do; dependendo.da avaliagdo médica;

Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e
realizar outras formas .de. tratdmento para diversos tipos de enfermidades,
‘aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica;

Analisar e interprelar. resultados de exames diversos, comparando-os com os
padrdes normais, para confirmar ou informar o diagnostico;

Manter registro dos pacientes exammados anotando a conclusao diagnéstica, o
tratamento prescrito e a evolugdo da doenga;

Prestar atendimento em urgéncias clinicas;
Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;
Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua drea de especialidade;

Realizar o planejamento famzlzar através de palestras e explanagdes a respeito
dos métodos existentes,

WP
.

Notificar doeng:_as consideradas para "notificagdo compulsoria”;

Assessorar a elaboragdo de (,ampanhas educativas no campo da saide publica e
medicina preventiva;

Participar de programas de satide, visando o controle, prevengdo e recuperagdo
de doengas e a promogdo de saude;
Participar do desenvolvimento e execugdo de planos de fiscalizagdo sanitdria;

Proceder a pericias médico-administrativas, examinando os doentes, a fim de
fornecer atestados e laudos. previstos em normas e regulamentos quando
solicitado,
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—  Participar do prdcess'o de aquisigdo de servigos, insumos e equipamentos
relativos a sua drea;

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

— Orientar e zelar pela preservacdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e
instrumentos - utilizados em sua especialidade, observando a sua correta
utilizagdo;

— Utilizar equipamentos de protecdo individual conforme preconizado pela
Agéncia Nacional de Vigildncia Sanitdria — ANVISA;

— Observar as normas de higiene e.seguranga;

—  Executar outras atribui¢des afins.

MEPICO PEDIATRA

1 DESCRICAO SINTETICA: apl,ca 0s conhecimentos de medicina na prevengdo e
diagnostico das doengas do £Qrpo humano em criangas. Suas fungdes consistem em:
efetuar- exames médicos, av, lzando o ésipdo geral em que o paciente se encontra e
emitindo diagndstico com a respéctiva prescrigdo de medicamentos e/ou solicitagdo
de exames, visando a promogdo da saide e bem-estar da populag¢do infantil e
infanto-puberal. !

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:.

Instrucdo: ensino superior compléto em Medicina com Registro no Conselho
Regional de Medicina — CRM, Titulo de Especialista e Registro de Qualificacdo de -
Especialista— ROE.

3. RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, nediante concurso puiblico -no cargo de Médico
Pediatra.

4. PERSPECTIVAS DE DESENV CLVIMENTO FUNCIONAL:

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

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

—  Realizar atendzmem‘o na drea de pedtalrta

—  Expedir atestados medzcos A

— Desempenhar fungdes a’a medtcma preventiva e curativa;

— Examinar o paciente, auscultando apalpando ou utilizando instrumentos
especiais para determinar diagndstico, ou se necessdrio, requisitar exames
complementares, encaminhar o usudrio a outra especialidade, categoria
profissional ou a outra institui¢do, dependendo da avaliagdo médica;
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— Efetuar exames médicos, emilir diagnosticos, prescrever medicamentos e
realizar outras formas dé -tratamento para diversos tipos de enfermidades,
aplicando recursos da medicina preventtva ou terapéutica;

— Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com o0s
padrdes normais, para confirmar ou informar o diagndstico;

— Manter registro dos pacientes examirados, 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 "notifica¢do compulsoria”;

—  Assessorar a elaboragdo de campa:has educativas no campo da saiide publica e
medicina preventiva,

—  Participar de programas de sauae, vzsando o controle, prevengdo e recuperagdo
de doengas e a promogdo de sa"Je

— Participar do desenvolw.nento € execugao de planos de fiscalizagdo sanitdria;

O

— Proceder a perzc'a.s mepco adnzgn;stratzvas examinando os doentes, a fim de
fornecer atestados e laudo.s prc,wstm ém normas e regulamentos quando
solicitado, ST o o

— Participar do pro cesso Ge aqmszgao de servigos, insumos e equipamentos
relativos a sua drett;

—  Responsabilizar-se pclo controle e utilizagdo dos equipamentos, instrumentos e
materiais colocados a sua drsposzgao '

— Orientar e zelar pela preseruagao e guarda dos equipamentos, aparelhos e
instrumentos utilizados em sua especialidade, observando a sua correta
utilizagdo;

— Utilizar equiparientos de prote¢do individual conforme preconizado pela
Agéncia Nacional de -Vigiléncia Sanitdria — ANVISA;

— Observar as normas de hzgzene e segurang:a

—  Executar outras atrtbuzgoes afins.

' BEDICO CAR_DIOLOGISTA

1 DESCRICOES SINT ET. ICAS os ocupantes do cargo aplicam os conhecimentos
de medicina na prevengdo,, dzagnosttco e tratamento de doengas e disfungoes
relacionadas ¢om o sistema cardiovascular. Suas fungdes consistem em: realizar
exames e testes fisicos, solicitar e analisar o resultado de exames, avaliar o estado
geral em que o paciente serencontra, diagnosticar possiveis disfungdes, com a
respectiva prescri¢do de medicamentos, visando a promogdo da satide e bem-estar
da populagd_o.

-
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-2 REQUISI TOS PARA PROVIMENTO: |

Instrugio: ensino superior completo em Medicina com registro no Conselho
Regional de Medicina — CRM, Titulo-de Especzalzsta e Registro de Qualificagdo de
Especialista — RQE.

3. RECRUTAMENTO

Externo: no mercado de trabalho medzante concurso publico no cargo de Médico
Cardiologista. :

4. PERSPECTIVAS DE DESENV OL VIMENTO FUNCIONAL:

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

5. ATRIBUICOES TIPICAS:
— Realizar atendimento na drea de cardiologia;
—  Expedir atestados médicos; :
o Desempenhar fungdes du hzea’zcma ﬁrewnttva e curativa;

— Examinar o pacienie, . au.spultando apalpando ou utilizando instrumentos
especiais para determinar. dzagnosttco ou se necessdrio, requisitar exames
complementares, encammha; o- usudrio a outra especialidade, categoria
profi sazoral ou @ outra zn.smutgﬁo dependendo da avaliagdo médica;

— Efetuar exames wmédicos, " emilir diagnosticos, prescrever medicamentos e
realizar cutras jormas de tratamento para diversos tipos de enfermidades,
aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica,

— Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com 0s
padrdes normais, para confirmar ou informar o diagndstico;

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

—  Prestar atendimento em urgéncias clizicas;

—  Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;

— Notificar doengas consideradas para "notificagdo compulsoria”;

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

— Participar de prograinus de saiide, visando o controle, prevengdo e recuperagdo
de doengas e a promogdo de saiide;

— Participar do desenvolvimento e execugdo de planos de fiscalizagdo sanitaria; ,

—~  Prcceder a pericias médico-administrativas, examinando os doentes, a fim de
fornecer atestados e laudos prevzsto.s em normas e regulamentos quando
solicitado, -
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— Participar - do -processo de aquisia;do‘ de servzgos, insumos e equipamentos
relativos a sua drea;

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

— Orientar e zelar pela. preservag¢do. e- guarda dos equipamentos, aparelhos e
instrumentos utzlzzados em sua. especialidade, observando a sua correta
utilizagdo;

— Utilizar equipamentos de proté¢do individual conforme preconizado pela
Agéncia Nacional de Vigildncia Sanitdria — ANVISA;

— Observar as normas de higiene e seguranga;

— Executar outras atribuigdes afins.

** MEDICO ORTOPEDISTA

O s

‘ - 3 -
1. DESCRICAO SINTETICA: gferder aos pacientes necessitados de atendimento
na drea traumatologica ou prtopedzc elaborar e participar de programas de
educagdo sanitdria; organjzar, umdade,; de servigos médicos; orientar, dirigir,
coordenar e supervisionar equzpes ‘multiprofissionais;  realizar  estudos,
supervisionar e avaliar programas em sua drea de especialidade, participar de
programas voltados para a saude publica; solicitar exames laboratoriais e
radiologias, que se fizerem necessdrios; prestar atendimento médico na
especialidade; executar outras larefas semelhantes.

- 2. REQUISITOS PARA PROWMENT 0:

Instrugdo: . ensino superior compléto em Medicina com Registro no Conselho
Regional de Medicina — CRM, T ltulo de Especialista e Registro de Qualificagdo de
Especialista — RQE.

3. RECRUTAMENTO:

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

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

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

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

— Prestar assisténcia médica em: ortopedza efetuando os procedimentos técnicos
pertinentes a especzalzdade

—  Clinicar e medicar, pacientes.dentro de sua drea de especialidade;
—  Expedir atestados médicos;

—  Desempenhar fingdes da medicina preventiva e curativa,
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—  Examinar - 0 paciente, auscultando, apalpando ou utilizando instrumentos
especiais para determinar diagndstico, ou se necessdrio, requisitar exames
complementares,. encaminhar o wusudrio a outra especialidade, categoria
profissional ou a outra institui¢do, dependendo da avaliagdo médica;

— Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e
realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades,
aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica;

— Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os
padrdes normais, para confirmar ou informar o diagndstico;

— Manter registro dos paczem‘es examinados, anotando a conclusdo diagnéstica, o
tratamento prescrifo e a evolugao da doenga;

— Prestar atendimento em urgén'cias clinicas;
—  Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;
— Notificar doengas consideradas para "notificagdo compulséria”;

—  Assessorar a elaboragdo de campanhas educativas no campo da savide piblica e
medicina preventzva TN

— Participar de programas €e’saude, vzsando o controle, prevengdo e recuperag:ao
de doengas e a promogdo de saude

— Participar do desenvolvimento e execugd’o de planos de fiscalizagdo sanitdria;

— Proceder a pericias médico- admzmstratzvas examinando os doentes, a fim de
fornecer atestados e laudos prevzstos ‘em normas e regulamentos quando
solicitado; :

— Participar do processo de aquzszgao de servigos, insumos e equipamentos
relativos a sua drea;

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

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

— Utilizar equipamentos de protecdo individual conforme preconizado pela
Agéncia Nacional de *Vigilcinc_iq Sanitdr_ia - ANVISA;

— Observar as normas de higiene e seguranga;

—  Executar outras atribuigdes. afins.

MEDICO PSIQUIATRA

L DESCRICAO SINTE'TICA:‘ atender paciém‘es com patologias como distiirbios de
comportamento, depressdo e doengas mentais, atender a pacientes encaminhados
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pelos wédicos da rede bdsica, prescrever e «avaliar os paczentes do Centro de
Atengdo Psicossocial — CAPS de acordo com a necessidade.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo: ensino superior completo em Medicina com registro no Conselho
Regional de Medicina — CRM, Titulo de E.speczalzsta e Registro de Qualificagcdo de
Especialista — RQE.

3. RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho medzam‘e concurso publico no cargo de Médico
Psiquiatra.

4. PERSPECT, I VAS DE DESENVOL VIMEN TO FUNCIONAL:

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

5. ATRIBUICOES TIPICAS:
—  Realizar atendimento na dred de pszquzatrza
— Desempenhar fung¢oes da medzczna p/ eventzva e curativa;

—  Examinar o paciente, auscultando apalpando ou utilizando instrumentos
especiais para determinar: dzagnostlco ou se necessdrio, requisitar exames
complementares, encaninhar o usudrio a outra especialidade, categoria
profissional ou a outra instituigdo, dependendo da avalia¢do 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 diagndstico;

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

—  Prestar atendimento em urgéncias clinicas;

— Emitir guias de internagdo e fazer triagens de pacientes, encaminhando as
clinicas especializadas, se assim se fizer necessdrio;

. v e . I
—  Elaborar relatorios e laudos 18cnicos em sua drea de especialidade;
—  Emitir atestados ¢ pareceies sobre as condi¢des de saiide mental dos pacientes;
— Notificar doengas consideradus para "otificagdo compulsdria”;

—  Assessorar a elaboragdo c’ﬂ campanh.zs educativas no campo da saide publica e
medicina preventzva

— Participar de programas. de saiide, visando o controle, prevengdo e recuperagdo
de doengas e a promogdo de saide,

—  Participar do desenvolvimento e execu¢do de planos de fiscalizagdo sanitaria;
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— Proceder a pericias médico-administrativas, examinando os doentes, a fim de
Jornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos quando
solicitado;

'— Participar do processo de aquisi¢do de servigos, insumos e equipamentos
‘ relatzvos a sua drea; -

- Responsabzlzzar-se pelo cuntrole e utzlzzag'ao dos equipamentos, instrumentos e
- materiais colocados a sua disposi¢do;

—  Orientar e zelar pela preservagdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e
instrumentos utilizados em sua especialidade, observando a sua correta
utilizagdo,

—  Utilizar equipamentos de 'pi'otegdo individual confo}’me preconizado pela
- Agéncia Nacional de Vigildncia Sanitdaria — ANVISA;

— Observar as normas de higiene e seguranga;

—  Execittar oulras atribuigdes afins. .

MEDICO NEUROLOGISTA
» R —
1. DESCRICAO SINTETICA: atender aos pacientes necessitados de atendimento

especializado em neurologia, atendzmento a pacientes com problemas neuroldgicos
conforme encamznhamento clinico.

2. REQUISITOS PARA PROVIJ}{EN T0:

Instrugdo: ernsino superior co,npleto em Medicina com registro no Conselho
Regional de Medicina — CRM, Titulo de Especzalzsta e Registro de Qualificagcdo de
Especialista — RQE.

3. RECRU TAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso. pdblico no cargo de Médico
Neurologista.

4. PERSPE CcT1I1 VAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

Progressao para o padrdo de vencimento /medzatamente superior, dentro da faixa
de vencimento do cargo a que pertence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS

—  Redlizar atendimento na drea de neurologza

—~  Expedir atestados médicos;

— D'esérhpenhar Sfungdes dd«“m'e'dic'ina preventiva e curativa;

— Examinar o paciente, auscultando, apalpando ou utilizando instrumentos
especiais para determinar diagndstico, ou se necessdrio, requisitar exames
complementares, encaminhar o wusudrio a outra especialidade, categoria
profissional ou a outra institui¢do, dependendo da avaliagdo médica;
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— Efetuar -exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos e
realizar outras formas de -iratamento para diversos tipos de enfermidades,
aplicando recursos da medzczna prevem‘tva ou lerapéutica;

— Analisar e interpretar resultadoo de exames diversos, comparando-os com 0s
padrdes normais, para confirmar ou informar o diagnéstico;

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

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

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

— Participar de programas de saude visando o controle, preven¢do e recuperagdo
de doengas e a promogao de saude, :

— Participar do desenvolvzmento e execu(;ao de planos de fiscalizagdo sanitdria;

s 1

— Proceder a pericias medzco admzmstratzvas examinando os doentes, a fim de
fornecer atestados e laudm prevzstos em normas e regulamentos quando
solicitado;

— Participar do processo ae aquzszgao de servicos, insumos e equipamentos
relativos a sua drea;

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

—  Orientar e zelar pela preservayao e guarda dos equipamentos, aparelhos e
instrumentos utilizados em sua especialidade, observando a sua correta
utilizagdo;

—  Utilizar equipamentos der- prote¢do individual conforme preconizado pela
Agéncia Nacional de Vigildncia Sanitdria — ANVISA;

— Interpretar eletroencefalograma;
—  Observar as nornias de higiene e seguranga;

—  Executar outras atribuigdes afins. , !

“Av. Vitoria, 347 - Centro — Nova Venscia/ES | CEP: 29.830-000 — Fone: (27) 3752-9001
Home -page: hitp:// //www novavenecia.es.gov.br | E-inail:. gabinete@novavenecia.es.gov.br
" 99




~ PUBLICADO ™.
ATRIO DA PREFEITURA

0 5 0UT, 2023

. PREFEITURA mUNit TFPAL .)L NOVA VENECIA™ ég
- - GABWKY rlE DO PREFEITO

MEDI CO REG ULADOR

1. DESCRICAO SINTET ICA aplzca os conhecimentos de medicina na prevengdo e
diagnéstico das doengas do corpo humano. Exercer a regulacdo médica do sistema;

conhecer a rede de servigos da regido; manter uma visdo global e permanentemente
atualizada dos meios dzspomvezs para o atendimento do SUS, analisar e decidir
sobre a gravidade de- um caso.que.lhe estd sendo comunicado, estabelecendo uma
gravidade presumida.

2. REQUISI TOS PARA PROVIMENTO:

Instrucdo: 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 Medzco
Regulador (Médico Clinico Geral): ;.

4. PERSPECTIVAS DE DESEN V _ "';VI MENTO FUNCIONAL:

Progresséo: para o padrdorde venc.:mer.o imediatamente superior, dentro da faixa
de vencimento do cargo a qug perteice.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

—~ Regular a oferta de servigos de satide, priorizando os atendimentos conforme
grau de complexidade, tanto os eletivos como urgéncias;

—  Analisar e deliberar imediatamenie sobre os problemas de acesso dos pacientes
aos servigos de satide, julgando .e discernindo o grau presumido de urgéncia e
prioridade de cada caso, segundo as infor magdes disponiveis, fazendo o enlace
entre os diversos niveis assistenciais do sistema estadual e regional de savde,
com vistas ao atendimenio adequado das necessidades dos pacientes;

—  Executar avaliagdo técnica de laudos, proceder ao agendamento das consultas e
exames especializados regulados, com base em protocolos de acesso;

— Regular as solicitagdes de exares de alto custo e complexidade,

‘—  Viabilizar o acesso do paczenre ao. servzgo adequado a sua necessidade, de forma
célere e efi czem‘e

— Estabelecer com as eques ‘de supervmao ¢ quditoria mecanismo de controle e
avalia¢do da assisténcia prestada ao paciente, tanto do ponto de vista da
administrag¢do como do usudrio do servigo;

st - L A
- Partzczpar na elaborag:ao e pactuagao dos protocolos de acesso;
- Atuar sobre a demanda reprzmzda de procedimentos regulados;

— Verificar as evidéncias clinicas das solicitagdes e o cumprimento dos protocolos
de regulagdo, por meio da andlise de laudo médico;

— Autorizar ou ndo a realiz agao do procedzmento
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— Analisar a- dtsponzbzlzdaulc de vagas e os recursos necessdrios para o
atendimento do usudrio,

—  Avaliar as SOlicitagﬁes de alteracdo de procedimentos ja. autorizados e a
solicita¢do de procedimentos especiais;

— Obedecer as normas técnicas-vigenies no servigo;

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

— Zeélar pela guarda ¢ conservagdo de equipamentos e materiais que utiliza;

— Utilizar equipamentos de prote¢do individual conforme preconizado pela
Agéncia Nacional de Vigildncia Sanitdria — ANVISA;

— Observar as normas de higiene e seguranga;

—  Executar outras atribuicdes dfins.

“ODONTOLOGO

1. DESCRICAO SINT ETICA compreende 0s cargos que se destinam a executar e
coordenar os trabalhos relativos a diagndstico e tratamento de afecgdes da boca,
dentes . e regido maxilofacial, wtilizando processos clinicos e instrumentos
adequados, para manier ou recuperar a saude oral; executar atividades no campo
da saude publica, conforme designa¢do superior, assim como a atuagdo em
especialidades relacionadas & sua formagéo.

2. REQUISIT OS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo: ensino superior compléto em. Odontologia com registro no Conselho
Regional de Odontologia —CRO.

3. RECRUTAMENTO

Externo: no mercado de tl abalho mediante concurso publico no cargo de
Odontélogo. : : :

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

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

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

— Examinar os dentes e a cavzdade bucal, utilizando aparelhos ou por via direta,
para ver ificar a presenga de cdries e outras afecgdes;

— Identificar as afecgoes quanto a extensao e a profundidade, utilizando
instrumentos especiais e radioldgicos, para estabelecer diagnostico e plano de
tratamento;

— Aplicar anestesia troncular, gengival ou topica, utilizando medicamentos
anestésicos, para promover conforto e facilitar a execugdo do tratamento;
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—  Extrair raizes e dentes, utz/zzando forcep.s alavancas e outros instrumentos, para
prevenir infecgdes;

— Restaurar cdries, utilizando .instrurenitos, aparelhos e substdncias especificas,
para restabelecer a fo; ma e a fung:ao do dente

— Executar a limpeza projtlatzca dos dentes e gengivas, extraindo tdrtaro, para
© evitar a instalagd@o de focos:- de infecgdo;

—  Prescrever ou adniinistrar medicamentos, determmando a via de aplicagdo, para
prevenir hemorragias ou tratar infecg¢des 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 -0s em f chas individuais, para acompanhar a evolugao
do tratamento;

—  Orientar e zelar pela piését 'vagao e guarda de aparelhos, instrumentos ou
equzpamento utilizado em sua especzalzdade observando sua correta utilizagdo,

—  Executar e/ou par. ttczpar de ag:oes de Vzgzlancza Sanitdria em articulagdo direta
com. as de Vigildncia Epzdemzologzca Saiide do Trabalhador e do Meio
Ambiente quando solicitado; -

— Elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento
odontolégico preventivo voltado -a- comunidade de baixa renda e para os
estudantes da rede municipal de ensinc;

— Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes ¢ sugerindo medidas para implantagdo,
desenvolvimento e apelfe,zwamento de atividades em sua drea de atuagdo;

- Partzczpar das atividades admmmtratzvas de controle e de apoio referentes a sua
drea de atuacdo;

—  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 desenvolvzmento qdahtatzvo dos recursos humanos em sua
drea de atuagdo;

— Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades do municipio e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposi¢des sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para
fins de formula¢do de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
municipio; ‘

'— Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equzpamentos instrumentos e
materiais colocados a sua a’z spos:g:ao

—  Zelar pela guarda e conservagdo de equipamentos e materiais que utiliza;
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— Observar as normas de /ugzene e segurcmga

- Executar outra,s atrzbuzgoes ajms

' AUDITOR

1. DESCRICAO SINTETICA: elaborar procedimentos de trabalho para os setores
buscando a eficiéncia do servigo puiblico, analisar os procedimentos realizados pelos
setores da administracdo direta e indireta, efetuar a revisdo de balangos, efetuar
pericias contdbeis, efetuar tomadas de contas dos responsdveis por bens ou valores
do municipio, assinar balangoe balancetes, preparar relatérios informativos sobre a
situagcdo financeira e patrimonial do municipio, analisar prestagdes de contas,
processos licitatérios, projetos. de leis e outras tarefas que a legislagdo determinar.

2. REQUISITOS PARA PRO VIMEN TO:

Instrugio: ensino superior completo em Ciéncias Contdbeis ou Administra¢do ou
Economia ou Direito ou Enge’n‘f'"l ia Civil, com registro no orgdo de classe
respectivo.

Outros requisitos: conhec "ze;igto jde p]jocessador de textos, planilhas eletrénicas e
internel. LR e e

3. RECRUTAJWENTO:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso piiblico no cargo de Auditor.
4. PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

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

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

— Assessorar, orientar, acomparhar e avaliar os atos de gestdo administrativa,
or¢amentdria, financeira, patrimonial operacional e de pessoal, objetivando a
economicidade, a ef iciéncia, a eficdcia, a efetzvzdade e a equidade, assim como a
aderéncia regulatoria;

—  Estabelecer e monitorar planos, programas-de auditoria, critérios, avaliagbes e
métodos de trabalho, objetivando uma maior eficiéncia e eficdcia dos
_controles internos administrativos, colaborando para a redug¢do das
possibilidades de fraudes e-eiros e eliminagdo de atividades que ndo agregam
valor para a administra¢do publica municipal;

— Elaborar o Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna — PAINT e o
Relatério Anual de Atividades da Auditoria Interna — RAINT;

—  Examinar processos de engenharia, verificando in loco a execug¢do;
—  Examinar folha de pagamento,
—  Acompanhar a aplicagdo de recursos na educagdo, saiide;

—  Examinar relatério de gestdo or¢amentdria e fiscal,
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—  Examinar os processos de cobranga judicial e administrativa da divida ativa;
— Examinar os processos de parcelamentos de dividas passivas;

— Examinar processo, projétos de leis, prestacbes de contas e apresentar
certificado e/ou parecer de au(litbria'

~ Examinar e emitir parecer’ “sobre prestagdo de contas anual e em tomadas de
contas especiais, segundo dzrefrzzes emanadas do sistema central de controle
interno do municipio;

— . Manter sigilo absoluto sob todos os assuntos que sejam objetos de atuagao direta
e indireta da Unidade Central de Controle Interno;

"~ Promover diligéncias e elqborar relatorzos,

—  Executar outras atribui¢des afins.

- NUIRICIONISTA

1. DESCRICAO SINTETICA:'"’;;préstar assisténcia nutricional a individuos e
coletividades (sadios ‘e enfeimos);: orgarizar, administrar e avaliar unidades de
alimentagdo e nutrigdo) ™efetuar™ contyole higiénico-sanitdrio; participar de
programas de educacdo nutricional; ministrar cursos. Atuar em conformidade ao
Manual de Boas Prdticas. Assesvorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENT 0

Instrucgdo: ensino superlor wmpleto em Bacharelado em Nutri¢do e Registro no
Conselho de Classe.

Outros requisitos: conheczmentu de processador de textos planilhas eletrénicas e
internet.

3. RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, medzante concurso publico no cargo de
Nutricionista. : s

4. PERSPECTIVAS DE DESENVOL VIMENTO FUNCIONAL:

Progressi@o: para o padrdo de vmcmze wo_imediatamente superior, dentro da faixa
de vencimento do cargo a que pertencp '

5. ATRIBUICOFS TIPICAS:

—  Definir, plane]a/ orgaruar super visionar e avaliar as atividades de assisténcia
nut/zclonat,

—  Avaliar o estado nutricional do paciente a partir de diagnostico clinico, exames
laboratoriais, anamnese alimentar e exames antropométricos;

— - Estabelecer a dieta do paciente, fazendo as adequagdes necessdrias;

—  Prescrever complementos nutricionais, quando necessdrio;
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- Reohstrar dzarzamen‘e cirt pronma 3 dv paciente, a prescri¢do dietoterdpica, a

evolugdo nutricional e Js intercorréncias, bem como, a alta em nutricdo;

— Promover orientagdo e educag:ao alimentar e nutricional para pacientes e
Jamiliares;

— Desenvolver manual de especzf cagdes de dietas;

—  Elaborar prevzsao de consumo perzddzco de géneros alimenticios e material de
consumo, o ' '

— Orientar _e supervisionar o preparo e confec¢do, rotulagem, estocagem,
dzstrzbuzg'ao e admznzstracao de dietas; '

— Integrar a equipe multtdzsczplmar com partzczpagao plena na atengdo prestada
ao paciente;

- Efetuar controle perio’dico dos trabalhos executados;

— Executar outras atrtbuzgoes af ns

6. ATRIBUICOES DO NUI'RI'CIONISTA NO AMBIT O DO PROGRAMA DE
ALIMENTACAO ESCOLAR PAE:

—  Realizar o dzagnosnf‘o e o, a;,ompanham ento do estado nutricional, calculando os
pardmetros nutricionais -para - ateidimento da clientela da educacdo bdsica:
educagdo infantil, creches, ensino fundamental e Educagdo de Jovens e Adultos —
EJA com -base env recomendagdes . nutricionais, avaliagdo nutricional e
necessidades nutricionais e.speczf icas, definindo a quantidade e qualidade dos
alimentos, obedecendo. os ‘pardmeiros definidos em normativas do Fundo
Nacional de Desenvolvimento da Educagdo — FNDE;

—  Estimular a identificacdo de. individuos com necessidades nutricionais
especificas, para que recebam. atendimento adequado no Programa de
Alimentagdo Escolar;

~  Planejar, elaborar, acompanhar e avaliar os carddpios com base no diagndstico
nutricional e nas referéncias nutricionais observando o seguinte: adequagdo as
faixas etdrias e aos perfis epidemiologicos das populagbes atendidas; respeito
aos  habitos alimentares de cada localidade e & sua vocagdo agricola e a
alimentacdo sauddvel e adequada, wtilizagdo dos produtos da agricultura
familiar e dos emprecidedores famiiiares rurais, priorizando, sempre que
possivel, os alimentos orgdnicos e ou agroecolégicos; local, regional, territorial,
estadual ou nacional, nesia ordem de prioridade;

— Propor e realizar agdes de educagao alimentar e nutricional para a comunidade
escolar,. inclusive promovendo a consciéncia ecoldgica e ambiental, articulando-
se com a dire¢cdo e com a coordenagdo pedagégica da escola para o
planejamento de atividades comn a dire¢do e com a coordenagdo pedagdgica com
o conteudo de alimentagdo e nutri¢do; -

— Elaborar fichas técnicas das preparagbes que compdem o carddpio;
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- Planejar orientar ¢ siéﬁé};viSiondL as atividades de sele¢do, compras,
© armazenamento, produgiio e disiribui¢do dos alimentos, zelando pela qualidade

e conservagdo dos produtos, observadas sempre as boas prdticas higiénicas e
sanitdrias; .

— 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
carddpios praticados, observando pardmetros técnicos, cientificos e sensoriais
reconhecidos e realizando andlise estatistica dos resultados;

— Interagir com os agricultores familiares e empreendedores rurais, de forma a
conhecer a produgdo local inserindo esses produtos na alimentagdo escolar;

— Participar do processo de licitagdo e da compra direta da agricultura familiar
para_aquisigdo 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 e utensilios da
institui¢do;

—  Elaborar ¢ implantar o Manual de Boas.Prdticas de Fabricagdo e Controle para
Unidade de Alzmentag:ao e Nutrzgao —UAN;

" —  Elaborar o plano de trabalho anual do Programa de Alimentagdo Escolar - PAE,
contemplando os procedimentos. .adotados para o desenvolvimento das
atribuigdes; '

—  Assessorar o Conselho de Alimentagdo Escolar — CAE no que diz respeito a
execugdo técnica do Programa de Alimentagdo Escolar — PAE;

—  Avaliagdo técnica dos fornecedores de géneros alimenticios, segundo os padroes
de identidade e qualidade, a fim de emitir parecer técnico, com o objetivo de
estabelecer critérios qualitativos paraa participagdo dos mesmos no processo de
aquisicdo dos alimentos;

—  Contribuir na elaboragdo e revis@o das rormas reguladoras proprias da drea de
ualimentacdo e nutrigdo,

— Colaborar na formagdo de profissiviais na drea de alimentagdo e nutrigdo,
participando de programas de ireinamento e capacitagdo;

— Manter sigilo absoluto sob todos 0s assuntos que sejam objetos de atuagdo direta
e indireta do setor de trabalho;

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

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

— Executar outras atribuigdes afins.
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1. DESCRICAO SINTET]QA oS, ocupantes do cargo tém como atribuigdes, de
atendimento médico veterindrio, desenvolvendo as atribuigdes pertinentes drea 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 fiscalizagdo em atividades ou ambiéncia
no campo da saiide publica, confo; me designagdo superior.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugdo: ensino superior completo em Medicina Veterindria com registro no
Conselho Regional de Medicina Veterindria — CRMV.

3. RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de tr dbalho,,i}iedlante concurso publico no cargo de Médico
Veterindrio. '

" 4. PERSPECTI VAS DE DE.SENV OL VIJWEN TO FUNCIONAL:

Progressdo: para o pudraoule venczmem‘o ‘imediatamente superior, dentro da faixa
de vencimento do cargo a qire perterce.

5. ATRIBUICOES TIPICAS® "

— Desémpenhar atividades de coordenag¢do na fiscalizagdo de dispensa e
certificagdo de registros’ junto ao Servigo de Inspeg¢do Municipal — SIM;

—  Auxiliar nas inspegoes das empresas regzstradas junto ao Servigo de Inspecdo
Municipal — SIM;

—  Orientar ou realizar treinaméntos com 0s produtores e/ou associagdes de
produtores que atuarem na produgdo de alimentos registrados junto ao Servigo
de Inspe¢do Municipal — SIM; -

— Auxiliar nas atividades de inspe¢do sanitdria nas dreas afins;
—  Realizar fiscalizagdo erit es tabeleczmemos de abate de animais;

- Realzzar :remamento pa;a 08. agenies- de endemias e demais servidores que
atuarem na Vigildncia Ambiental, demais vzgzlanczas e dreas afins;

— Redalizar palestras e outras atzvzdades ]u ato as comunidades (urbana ou rural)
quando houver registros epzdemzcos de agravos e/ou doengas de interesse em
saude piiblica veterindria; = - R

— Desempenhar anvzdades de apoio :ou coordenag¢do nas ag:oes de vacinagdo
animal é realizacdo de blogueio de focos;

- Desempenhar;;;a'tzvzdades de coordena¢do nas agbes de controle da populagdo
animal e controle de animais errantes;
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- Auxtlzar ou cooraemn us ugoeLs e .wttrole de endemias e demais doengas ou
agravos;

—  Auxiliar ou coordenar as ('g'oe.s de .controle de animais sinantrdpicos e
pegonhentos; :

— Auxiliar as agoes da vigilidncid sanitdria que buscam informar os consumidores
quanto a escolha dos bons produtos e servigos;

— Realizar treinamentos e/ou palesiras para funciondrios ou proprietdrios de
comeércios afins que estejam regulados junto a vigildncia sanitdria;

— Manter sigilo absoluto sob todos os ussuntos que sejam objetos de atuagdo direta
e indireta do setor de trabalho; '

— Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equzpamentos instrumentos e
materiais colocados a sua dzspo»tgao

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

—  Observar as normas de higiere e seguran¢a;

—  Executar outras atvibuicoes afins.

' ENGENHEIRO AGRONOMO

1. DESCRICAO SINTETICA: os ocupantes do cargo tém como atribuicbes
elaborar e supervisionar projetos a cultivos agricolas e pastos, planejando e
controlando técnicas de utilizagcdo de terras, para possibilitar um maior rendimento
e qualidade dos produtos agricolas. :

2. REQUISITOS PARA PROVIA[ENT O:

Instrugio: ensino superior completo em Agronomia com registro no Conselho
Regional de Engenharia e Agronomia — CREA.

3. RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho medzante concurso publico no cargo de
Engenheiro Agrénonmio.

4. PERSPECTIVAS DE DESENV OL VIMENTO FUNCIONAL:

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

5. ATR[BUICOES TIPICAS

— Elaborar métodos e técnicas de cultzvo de acordo com tipos de solo e clima,
efetuando estudos, experiéncias e analisando os resultados obtidos, para
melhorar a germinagdo de sementes, o crescimento de plantas, a adaptabilidade
dos cuitivos, o rendzmento das colhettas e outras caracteristicas dos cultivos
agricolas;
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—  Estudar os efeitos du ,o:at.wdale c.re;zagen irrigacdo, adubagem e condigbes
climdticas sobre cullura., ugrchla.s, ,ealzzando experiéncias e analisando seus
resultados nas fases da semeadura, cultivo e colheita, para determinar as
técnicas de tratamento do solo e a exploragdo agricola mais adequada a cada
tipo de solo e clima;

—  Elaborar novos métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da lavoura
e pragas de insetos, e/ou aprimorar os jd existentes, baseando-se em
experiéncias e pesquisas, para preservar a vida das plantas e assegurar o maior
rendimento do cultivo; '

— Orientar agricultores e outros trabalhadores agricolas sobre sistemas e técnicas
de exploragdo agricola, fornecendo indicagbes, épocas e sistemas de plantio,
custos dos cultivos, variedades a empregar e outros dados pertinentes, para
aumentar a produgdo e conseguir variedades novas ou melhoradas, de maior
rendimento, qualidade e valor nutritivo;

— Supervisionar, elaborar e coordenar projetos em determinados aspectos das
culturas agricolas como na multtpl]cagao de variedades de plantas, combate a
pragas ou em culturas especificas;.

— Supervisionar, coordenal e dar or ztntagao técnica;

— Elaborar estudos, )lancja,nentos pro;etos e especificagdes;

- Elaborar estudos de vzabzlzdade Tecnzca-Economzca

— Dar assisténcia, assessoria e consultoric;

— Supervisionar obras e servi¢os técnico.s;;

— 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 a sua disposi¢do;

— Zelar pela guarda e conservagdo de equipamentos e materiais que utiliza;
'— Observar as normas de higiene e seguran,,a

Sy
—  Executar outras atribui¢des af ins.

TECNOLOGO EM GESTAO AMBIENTAL

1. DESCRICAO SINT ETICA: os oéupaﬁtes do cafga*‘*tém como atribuigdes estudar,
planejar, projetar, especificar e-executar projetos especificos na drea de atuagdo.
2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucdo: ensino superior completo em Tecnologo em Gestdo Ambiental e Registro
no
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3. RECRUTAMENT’) '

Externo: no mercado de irabalho, ncdiunte concurso publico no cargo de
Tecnélogo em Gestdo Ambiental.

4. PERSPECTIVAS DE DESI:N VOL VIMENTO FUNCIONAL:

. Progressdo: para o padrdo de vencimento zmedzatamente superior, dentro da faixa
de vencimento do cargo aque pertence

5. ATRIBUICOES TIPICAS:
— Gerenciar, planejar e executar as atividades de diagnostico;

— Fazer avaliagdo de impacto, propondo medidas mitigadoras, corretivas e
preventivas,;

— Recuperar as dreas degradadas acompanhando e monitorando a qualidade
ambiental;

— Regularizar o uso, contrele, prote¢do e conservagdo de meio ambiente;
— Controlar, analisar o impacto ambiental, na elaboragdo de laudos, planilhas e

pareceres; _

BN HELE '
— Elaborar e implantar polltzcas Xy prooramas de educagdo ambiental e
preservagao da naivreza

— Manter sigilo absotuto s9b todos os assuntos que sejam objetos de atuagdo direta
¢ indireta do setor de Trabalho '

- Responsaozllzar-se pell, contl ole e utzllzag:ao dos equipamentos, instrumentos e
materiais colocados a sua disposi¢do;

—  Zelar pela guarda e conscrvagdo de equipamentos e materiais que utiliza;
— Observar as normas de higiene e seguranga,

—  Executar outras atribuigdes afins.

ARQUIVOLOGISTA

1. DESCRICAO SINTE‘TIC?IE os ocupantes do cargo tém como atribui¢Oes
planejar, organizar, dirigir e executar servigos de arquivo de documentagdo
institucional e acompanhcr processos-e documentos informativos.

2. REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucdo: ensino superior completo em Arquzvologza 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:
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Progressao para o paardo Jp xenczmemu unedtatamente superior, dentro da faixa
de vencimento do cargo a que perlence.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

— Planejar, orientar, acompanhar- e executar processos, documentos e
informativos, L

— Planejar, orientar, dirigir e executar as atividades de zdentzf icagdo das espécies
documentais e participar no plariejamento de novos documentos;

— Planejar, orientar, dirigir ¢ executar servigos de microfilmagem aplicada aos
arquivos;

— Orientar quanto a classificagdo, sele¢do, arranjo e descri¢do de documentos;
— Planejar e realizar atividades técnicas administrativas;
— Elaborar projetos de preservagdo e conservagdo dos documentos;

by

—  Emitir laudos, pareceres técnicos e instruges relativas a conservagdo e
restauragdo do patrimonio do¢ umental

—  Executar tarefas pertinentes d drea de atuacao utzlzzando-se de equipamentos e
programas de znformatzca

‘1
- Responsabzlzzar—se gelo com‘role e utzlzzagao dos equzpamentos instrumentos e
materiais colocados a sug a’zspo.szﬂao

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

—  Executar outras atribuigdes afins.

. TECNICO DESPORTIVO

1. DESCRICAO SINTETICA: Planejar, executar, orientar e acompanhar a prdtica
do exercicio sistematizado individucl ou coletivo, aplicando a triagem para
avaliagdo funcional, identificando fatores de risco cardiovasculares e metabdlicos
nos usudrios, bem como planejar, coordenar e participar de intervengdes
educacionais de medidas preventivas, visando aos cuidados com a saide da
populagao

2. REQUISITOS PARA PRO VIMEN T 0

Instrugdo: ensino superior completo em Educag¢do Fisica/ Bacharel e Registro do
Conselho Regional de Educagdo Fisica— CREF.

3. RECRUTAMENTO:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso piiblico no cargo de Técnico
Desportivo. '

4. PERSPECTIVAS DE DESEN VOLVIMENTO FUNCIONAL:
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Progressio} para o padréo de vencimento imediatamente superior, dentro da faixa
de vencimento do cargo a que perience.

5. ATRIBUICOES TIPICAS:

— Realizar, em conjunto- com outros profissionais, estudos, pesquisas e
levantamentos que fornegam subsidios a formulagdo de politicas, diretrizes e
planos para implantagdo, funcionamento e manutengdo de programas
estabelecidos no Municipio de Nova Venécia-ES (PMNYV);

— Planejar, supervisionar, executar orientar e acompanhar a prdtica 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 o0s
Jogos Escolares de Nova Venécia - JENV;

—  Supervisionar, orientar, acompénhar e fazer parte de toda a base das
modalidades esportivas da Sécretaria de Esportes ou outras desde que
devidamente solicitado; PR

- Plcmejar supervzszorar eaecutar orzcntar e acompanhar todas as prdticas
esportivas da Secr etaria “de EspO, tes ou outras desde que devidamente
- solicitado; - S : :

—  Aplicar triagem e pré-participagdo para a avaliagdo funcional e identificagdo de
fatores de risco cardiovasculares e metabolicos nos praticantes de atividades
fisicas;

— Coordenar, planejar e participar de intervengbes educacionais tais como
reunides, palestras e outros, com finalidade de esclarecer a populagdo sobre
medidas preventivas para cuidado com a saiide;

— Participar do planejamento coordenagdo ¢ avaliagdo de recreagdo e lazer para
a populagdo;

—  Planejar, supervisionar, ruinistrar, acompanhar e avaliar atividades fisicas em
suas diversas habilidades;

—  Planejar, supervisiorar, elaborar e ministrar as academias em pragas publicas;

— Coordenar e fazer relatirios de todas as atividades em academias populares n
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 relatorzos dentro de sua érea atuagao

— Planejar, organizar, execular, participar e avaliar eventos de mobilizagdo,
envolvendo grandes massas populacionais no Municipio de Nova Venécia-ES,

— Atender as pessoas com deficiéncia, na sud drea de atuagdo;
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— Promover atividades [isicisyue pr viiovem a insergdo social no municipio;

—  Manter arquivo aivdlizado cos participantes das  atividades  fisicas
desenvolvidas; '

—  Coletar dados para elaboragdo de estatisticas dos trabalhos de atividades fisicas
executados;

o/

— Manter-se atualizado na drea de atuacdo e aplicar legislagdo pertinente a sua
drea de atuagdo;

-~ Atender as pessoas na terceira idade com atividades adequadas a faixa etdria,

— Desenvolver e executar agdes relacionadas & orientagdo de atividades fisicas, a
coordenagdo técnica de esporte, & promogdo ao esporte e ao desenvolvimento de
programas de lazer; . l

—  Emitir parcerias técnicas na sua drea de atuagdo, bem como participar de
pericias técnicas, quando dész'gnadO'

- Parttczpar de atividades em pevquzsa ou extensdo;

— Partzczpar e orzentar as equzp de base de futebol de campo;

L)
- Partzczpar de pro,‘etos de g»tenuo

—  Prestar assisténcic en: cdd‘f’aguo a cgmumdade e a populagdo em geral, por drea
de conheczmem‘u

S SRS ATEE S PR
—  Exercer as ativz‘dades da Secretaria de Esportes;
— Elaborar e desenvolver projetos de pesquisa;

— Coordenar prOJetos programas, ago;s e orzentar as atividades nas gindsticas e
- academias populares;

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

— Zelar pela guarda e conse rvagdo de eq,, :pamentos e materiais que utiliza;
— Observar as normas de I’"gl”he e S$22Ll £aga;

—  Executar outras atrzbuzgoes- aﬁns. : ' "

Art. 3° Ficam extintos oito cargos _de: A‘;s;stente de Informatlua conforme quantltatlvo previsto
. na Tabela A - Cargos de Provimento erm: C-(')"IlllSSQO', Ordenados por 6rgéos e Simbolos do Anexo I
- Cargos de Provimento em Comisséio ¢ Fungdes Gratificadas da Prefeitura Municipal de Nova
Venécia-ES da Lei-Municipal R° ;2.86_9,'de.-8' de janeiro de 2009, que dispde sobre a organizagio
administrativa da Prcfeitufa Municipal de Nova Venécia-ES e d4 outras providéncias, que passa a

vigorar com a seguinte redagdo:
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ANEX 0 - CAR GOA ‘w" PI((IVIMAN T (] E]W COMISSAO EF UNCOES
GRATIFICADAS DA PREFE, I l U RA A’IUNICIPAL DE NOVA VENECIA-ES

TABELA A - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO, ORDENADOS
POR ORGAOS'E SIMBOLOS

Chefe de Gabinete C_C-]
Coordenador de Gm;erno- o . CC-2
Assessor de Comunicag:do CC—Z
Gerente de Tecnologia da Infdfmdgﬁb - CC-‘Z
AsseSsof de Relagéesvlnstitucionais | »CC-‘.S.'
Coordenddor de 'qufif{??é E -C.'C.'-4
Coordenador do Seté( de Habftagjﬁé"' _ - CC-H
AssiSten_te de Comumcagdo 1 L CC—5
Motorista do Gabinete CC-5
Assistente de Informdtica CC-'6
Assistente Técnico CC-6
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Coordenador Espe-cial o ';.,/;.

- cc-1

Material, Patriménio e Almoxarifado Central

Secretdrio Municipal 1
Subsecretdrio Municipal CC-4 1
Diretor do Depart&mento de Admz’nistr_agdb - CC-2 1
Diretor do Departqmen(q de Recz;if«?g S1E ceao ]
Humanos
Diretor do Departamento de Patrm.omo el T
CC-2 1

Almoxarifado
Diretor do Departamento de chztagao e e

' CC-2 |
Compras : : .
Superintendente de Transito CC-2. 1
Chefe da Divisdo de Compras CC-3 1
Chefe da Divisdo de Licitagdes CC-3 I
Chefe da Divisdo de Recursos Humarnos e CcC-3 ]
Administracdo de Pessoal
Chefe da Divisdo de Assuntos Administi-ativos CC-3 1
Chefe da Divisdo de Administracdo de. CcC-3 ]

/
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- CC-3

Chefe da Divisdo d:é Contrato;c 1
Chefe lda Divisdo do Sistema Contratagdo : CC-3 1
Chefe do Setor de Apoio Administrativo CC-5 1
Chefe do Setor da Guarda Municipal | CC-5 1
Chefe do Setor de Trdnsito CC-5 1
Coordenador Especial CC-6 10

Secretdrio Municipal CC-1 1
Subsecretdrio Municipal CC-14 1
Diretor do Departamento de Assisténcia Socz:al ,

¢ Cidadania CC2 !
Divisdo de Atendimento Soéial CC-3 1
Assistente Juridico CC-3 6
Chefe da Divisdo de Projetos e Progj'qr;1as | CC—3 1
Chefe‘ da Divisdo de CO(;tabil?qq;z;. | S L CC3 I
Coordenador do’ 'Centré‘ de Atendzmentoao . CC-A ' ]

Adolescente
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Gudden

A

GABINITE DO PREFEITO

Coordenador de Gestdo do Cadastro Unice

CC

Coordenador de Protecdo e Defesd o CC-4
Consumidor — PROCON
Coordenador de Atendimento Institucional =~ - CC-4
Chefe do Setor de Habitagcdo CC—S
Chefe do Setor de Incentivo ao Trabalho e

~ CcC-5
Geragdo de Rendas
Chefe do Setor da Casa do Cidaddo CC-5
Assessor dos Programas Sociais CC-6
Coordenador Especial CC-6

Secretdrio Municipal CC-1
Subsecretdrio Municipal CC-14
| Diretor do Departamento de Planéjdnéento‘ _
.. o CcC-2
Estratégico
Diretor do Departamento de Projetos- e
~ cC-2
Captagdo de Recursos
Chefe da Divisdo de Engenharia - CC-3
Assistente Técnico -

.CC-6
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|

Coordenador Especi’al.

" GABINETE DO PREFEITO

- CC6

w

Coordenador Especial

cC-6

Secfetdrio Municipal CC-1 1
Subsecretdrio Municipal - CC-14 I
.Chefe da Divisdo Apoio & Agricﬁlturd Familiar
e Produtos Orgdnicos . ¢C-3 !
Coordenador de Apoio aé Progra.na ilfa’e .-:i_ '
Fruticultura e Comer‘cializagdo} ) ' - _?C-[I 1
Chefe do Setor de COrzsfruédo e‘Manliité‘éﬁg}d‘o: éb—S 1
Chefe do Setor de Extensdo Rural cC-5 1
Chefe do Setor Ade' Projgfos | ;C:'C'-5 1
Chefe do Setor de Programas Agfopecuﬁr;bs cC-5 1
Chefe do Setor da Sede CC-5 1
Chefe do Setor de Guararema C C—5 1
Chefe do Setor de Cristalino CC5 1
Chefe do Setor de Santo Antdnio dg XV | cc-s 1
8
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Secretdrio Municipal T CC-1 . o1
Subsecretdrio Municipal : CC-14 1
Diretor do Departamenfo Pedago’gic_o - CC2 | 1

Chefe da Divisdo de Administrquo ¢ Recursos

Humanos cc-3 1
Coordenador da Universidade Aberta do CC-4 7
Brasil — UAB B e

Chefe da Coordenugdo-de Transporte Escolar ]
Chefe . da ,defdena?ﬁo_‘ de T ec;ologza '

Educacional

Coordenador de Educagdo Infantil C CcC-H 2
C(fo.ra_’enador de Ensino Fundamental (anos | CC-4 2
iniciais)

Coordenador de Ensino Fundamental (aros CC-A 2 . -
finais) , - o

Inspetor Escolar ' J N N6 6] 4
Chefe da Administracdo de Merenda Escolqr CcC-5 1
Chefé do Setor de _Servigos Gerais_' I' 4. : : CC-5 1
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Diretor Escolar de Centro” Municijal de

Educagdo Infantil - CEME] | j, : ?C;" 16
Diretor Escolar de Ensino F undamental - cC-3 21
Coordenador Escolar CC—5 62
Instrutor de Atividades Educacionais cC-6 15
Assistente de Informdtica CC-6 40
Assessor de Programa Transporte Escolar cC-6 5

Coordenador Especial B CC-6 25

Secretdrio Municipal CC-1 1
Subsecretdrio Municipal CC-14 1
Diretor do Departamento de Contabilidade cC-2 1
Diretor do Departamento de Tributag¢do CcC-2 1
Chefe da Divisdo da Contabilidade CC-3. 1
Chefe da Diyisdo de Tesouraria CC—3 1
Chefe da Divisc?é de f Admzmstmgﬁa de " ]

Convénios

- CC-3
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Coordenador Especial o6 | 7
Secretério Municipal CC;] 1
Subsecretdrio Municipal CC-14 1
Diretor do Departamento de Admmzstragao em. ‘
s, CcC-2 1
atide
Diretor do Departamento de Vzgzlamza em CC-2 7
Saude e
Diretor do Departamento da Policlinica CcC-2 1
Diretor do Departamento . Municipal ~de | . CC—’ ]
Auditoria do sttema Umco de Saude sus. | T
Chefe‘;c'z'azbi'-visdo de _Odontqlogia- -.cc-3 1
Chefer da Divisdo de Controle e Avaliagdo CC-3 1
Chefe da Divisdo de Apozo ao Programa c’e j
.CC-3 1

Saiide
Chefe da Divisdo de Agoes Integrazs em Saz.de .

.. CC-3 1
e Apoio Diagnostico-Terapéutico
Chefe da Divisjdq das Unidades de Satde . CcC-3 1
Chg’e . c’la. Divisdo  de Vigildncia CC-3 ]
Epidemiologica
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Chefe da Divisdo de 'Vigildnéié Ain'bié.;«zt.-i[ » CC-3 1
Chefe da Divisdo de Vigildncia Sanitaria _ CC-3 1
Coordenador de Pronto Atendimento cC4 2
Coordenador de Er;demias CcC-4 1
gs;;;:;inado; de Unidades | de Saﬁdg | dah C C-4 A ]
Coordenador de Farmdcia. CC-4 2
Chefe do Setor de Programas de Sada’g o | | CC—5 1
Chefe do Setc;r de Vigilancia "Alihéenta‘rf’ e -

Nutricional : CC_5 1
Chefe do Setor de Zooﬁose CC-5 1
Chefe do Setor de Faturamento CC-5 1
Chefe do Setor de Sistema e Informagdes - | CcC-5 1
Chefe do Setor Municipal de Agendamento CC-5 1
g:;{lee do Setor de Enﬁ;'maéen'i de Unidades de | cc. 5 : 10
Chefe do Setor cée Patriménio e Almoxarvifddo CC-5 1
Chefé do Setor de Servi¢es Gerais CcC-5 1
Coordenador Especial CC-6 14
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Assessor para Progra’mas Sobiais de Séude | CC-6 8
Supervisor de Endemias . : CC-6 3

Secretdrio Municipal | . 4 cc-1 I
Subsecretdrio Municipal o ) ' CCE]A -1
Diretor do Depaftaménto de Cultu.ra' cC-2 1
Chefe da Divisdo Projetos Culturais " * | CC-3 1
Coordenador de Cultura . cCc-4 1
Coordenador de Turismo | | | cC-4 ' 1
Maestro a \' | : " CC.4 . | I
Chefe do Setor deAgdoCultulal | : B CC-5 ‘]
IC_}I;I;‘];er'i cdoo Setor de Memodria e Patrifno”nio C C.5 ]
Chefe do Setor de Promogédes Turisticas CC-5 1
Chefe do Setor da Biblioteca Municipal | CC-5 |1 B
Chefe do Setor de Agroturismo | : CC-5 1
Coordenador Especial B . CC-6 | 8
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Secretdrio MunilC'ipgl CC-1

Subsecretdrio Municipal CC-14
Coordenador Técnico CC-4

Coordenador Administrativo cC-4

Chefe do Setor dos Equrtes e do Lazer v CC-5

Chefe do Setor Administrativo “' -

Coordenador Especzal

Secretdario Municipal CC-1
Subsecretdrio Municipal CC-14
Diretor do Departamento de Obras e :

) CC-2
Engenharia
Chefe da Divisdo de Engenharia CC-3
Coordenador do Setor de Transporte e Oficina. CC-4
Chefe do Setor de Fiscalizagdo de Obras e

Postura -

ccs
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Assistente de-Ol)rds' . T : CC-5 |. 10
Coordenador Especial | slocc-6 20

Secretdrio Municipal ' : CC-1 1
Subsecretdrio Municipal . \- CC-14 1
Diretor do Departamento de Limpeza Pﬁblié_'c:z._ “ CC-2 1
Chefe da Divisdo de Servigos Geruis* ! ~* " |.  €C-3 1
Chefe do Setor de Administra¢do de Feiras, cC-s ]
Mercados, Matadouros e Cemitérios
Chefe do Setor de Conservagdo de Pragas CC.5 7
Parques, Jardins e Areas Publzcas _ '
Chefe do Setor dé Manutengao e C0/zserva5,ao o
- CC-5 1

de Calgamento : : ‘
Chefe do Setor de Manutengdo de Esgoto e

. cc-5 1
Drenagem Pluviais
Chefe do Setor de Atendimento & Populagdo. cC-5 1 | 7

Secretdrio Municipal o : : CC-1 1
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f’

. CC-14

Subsecretario Municipal

Chefe da Divisdo de Apoio ao Sztor‘ da' . cC3
Indistria Téxtil, Comércio e Servzgos o

Chefe da Divisdo de Apoio ao Setor da CC-3
Industria de Rochas Ornamentais )
Coordenador de Regularizagdo Fu‘i;diélrz;aa' - CCH4
Chefe do Setor de Apoio e Cap‘aékacdd cc-5

Coordenador Especial

CC-6

Secretdrio Municipal CC-1
Subsecretdrio Muni'cipal ' CC-14
Chefe da Divisdo de Meio Ambiente CC-3
Chefe do Setor de Fiscalizagdo, Educag'ao e CC-5
Qualidade Ambzental '

Chefé do Setor do Viveiro de Mudézs CC-5
Chefe do Setor de Usina e A.ter;.*ol Saﬂitd('l:o CC—5
Coordenador Espééial-" ' CC-'—6‘_
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Gl
J

Controlador Geral L cC-1 1

Art. 4° Esta lei entra em vigor na data de sua publicagdo. |

Nova Venécia, Estado do Espirito Santo; em- 05 de outubro de 2023; 69° de Emancipagfo

Politica; 17 Legislatura.

ANDRE WILER SILYA FAGUNDES

Av. Vitoria, 347 — Centro — Nova Venécia/ES | CEP: 29.830-000 — Fone: (27) 3752-9001

Home-page: http://www.novavenecia.es.gov.br | E-mail: gabinete@novavenecia.es.gov.br
, ' ' 127




