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LEI N°1.792, DE 02 DE JANEIRO DE 2024.

“Dispde sobre a estruturacdo do novo
Plano de Cargos, Carreira e Sistema de
Remuneracdao e Valorizacdo dos
Servidores Pablicos da  Prefeitura
Municipal de Mantenoépolis/ES, estabelece
normas de enquadramento e d& outras

providéncias.”

O Prefeito Municipal de Mantendpolis, Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuicdes

legais, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte Lei:

CAPITULO |
Das Disposi¢cdes Preliminares

Art. 1° Esta Lei institui o Sistema de Cargos, Carreiras e Remuneragcdo dos
servidores publicos efetivos, integrantes do Quadro Geral de Cargos do Poder Executivo do
Municipio de Mantenopolis.

Paragrafo Unico. Os dispositivos desta Lei ndo se aplicam aos servidores da
carreira do Magistério, por estarem submetidos a legislagédo especifica, exceto o sistema de

avaliacdo de desempenho.

Art. 2°. Os cargos publicos sdo organizados com o objetivo de assegurar a eficiéncia
da gestdo administrativa, valorizagdo do servidor e a qualidade dos servicos publicos,
mediante a utilizacdo de informacgfes, tecnologias, relacionamentos e articulagbes que
contribuam para o cumprimento da missdo da Administracdo Publica Municipal junto a

sociedade.

Art. 3° O sistema de carreira envolve a organizacdo dos cargos voltados para a
pratica das atribuicdes relativas a execucao de atividades administrativas e operacionais,
compreendendo planejamento, coordenacédo e controle de natureza estratégica, gerencial e
operacional, aplicaveis no ambito interno da Administracdo Publica do Municipio ou

diretamente relacionada com o usuario dos servigos publicos municipais.
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Art. 4°. O regime juridico dos Servidores Publicos da Administragdo Direta que se
enquadrarem nesta Lei, é o estatutario, em conformidade com as disposi¢cbes da Lei
Complementar que instituir o Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de

Mantendpolis.

Paragrafo Unico. Aos servidores efetivos aplica-se Regime Proprio de Previdéncia

Social, nos termos da legislacéo federal.

Art. 5° Nao integram a presente Lei os servidores contratados pelo Regime da
Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT, para a prestacdo de servicos temporarios, e 0s
servidores pertencentes aos Quadros Proprios da administragdo regidos respectivamente

pelas Leis Municipais que os institui, € que néo se enquadrarem nos termos desta Lei.

CAPITULO I

Da Estrutura do Quadro de Pessoal
SESSAO |

Disposicdes Gerais
Art. 6°. O Plano de Cargos e Carreiras da Prefeitura Municipal de Mantendpolis e

estrutura-se em um quadro que se compde de duas partes:
| — Quadro Permanente, com 0s respectivos grupos ocupacionais e cargos/ocupacoes;
Il = Quadro Suplementar, com 0s respectivos cargos em extingao;
81%Estao incluidos no Quadro Permanente 0S cargos com 0S respectivos grupos
ocupacionais, familias de cargos e carreiras, disciplinando os deveres dos servidores quanto
as suas atividades e tarefas a executar e as respectivas retribuicbes pecuniarias;
§ 2¢ Os cargos do Quadro Suplementar, sdo os constantes do Anexo Il desta Lei.

Art. 7°. A estrutura da carreira compreende 0s cargos/ocupac¢fes com 0s respectivos
Grupos Ocupacionais de base ou familias ocupacionais, observada a Classificacdo

Brasileira de Ocupacdes (CBO) do Ministério do Trabalho nos termos do disposto no Anexo
l.
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Art. 8°. O quadro da carreira de que trata o artigo 1°, nos termos do disposto no Anexo
| desta lei, é constituido de 07 (sete) Carreiras, identificadas pelas letras de “I” a “VII",
contando cada carreira com 03 (trés) graus, estruturada por 06(seis) planos identificados por
letras de “A” a “F”, e cada grau contando com 13 (treze) Niveis de Desenvolvimento
Funcional, identificados por numeros arabicos de “1” a “13”, conforme especificado no

Anexo V.

Paragrafo Unico. Todos os cargos situam-se inicialmente no Grau inicial da
respectiva carreira, e a ela retornam quando vagos, conforme especificado no Anexo 1V,

Tabela de Vencimentos.

SECAOIII
Da Composig¢éo do Quadro Permanente

Art. 9°. Os cargos/ocupacdes do quadro Permanente de Pessoal, com carga horéria,
guantitativos e carreiras estéo distribuidos por grupos ocupacionais no Anexo | desta Lei.

§ 1°. Os cargos/ocupacdes de que trata o caput deste artigo integram o0s seguintes grupos

ocupacionais:

| — Nivel Superior especializado: compreende as ocupacdes cujas atividades principais
requerem para seu desempenho conhecimentos profissionais especializado de alto nivel e
experiéncia em matéria de ciéncias fisicas, biolégicas, sociais e humanas, constituidos de
habilitagdo legal para o seu exercicio. Suas atividades consistem em ampliar o acervo de
conhecimentos cientificos e intelectuais, por meio de pesquisas; aplicar conceitos e teorias
para solucdo de problemas ou por meio da educacdo; assegurar a difusdo sistematica

desses conhecimentos.

Il — Técnicos de Nivel Médio: compreende as ocupacgdes cujas atividades principais
requerem para seu desempenho conhecimentos técnicos e experiéncia em varias disciplinas
das ciéncias fisicas e biolégicas ou das ciéncias sociais e humanas, constituidos de
formacdao de nivel técnico ou tecnélogo para o seu exercicio. Essas atividades consistem em
desempenhar trabalhos técnicos relacionados com a aplicagdo dos conceitos e métodos em

relacdo as esferas ja mencionadas referentes a educacéo de nivel médio.

Sede: Avenida Presidente Vargas n.° 545, Centro, Mantenépolis/ES — CEP.: 29770-000
PABX: (27) 3758-2900 / Site: www.mantenopolis.es.gov.br

Lei n® 1.792/2024 - Pagina | 6


http://www.mantenopolis.es.gov.br/

PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENOPOLIS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

Il — Trabalhadores Administrativos, dos Servigos, de Conservacdo e Manutencdao:
compreende as ocupagbes que realizam trabalhos burocraticos, com ou sem contato
constante com o publico, e trabalhadores administrativos de atendimento ao publico,
compreendendo as ocupac¢des cujas atividades principais destinam-se a realizar trabalho de
secretaria, digitar e/ou escanear e reproduzir textos e dados em computadores, e realizar
outros tipos de operacdo em equipamentos de escritério, as atividades de fornecimento de
Servicos as pessoas, como os realizados por auxiliares de biblioteca, documentacdo e
correios, atendentes, bem como, as atividades de limpeza e conservacdo, auxiliares de
manutencédo, e aqueles de protecdo as pessoas, bens e a manutencdo da ordem publica e

etc.

IV — Trabalhadores da Producdo, Servigos, Reparagdo e Manutencdo: compreende as
ocupacdes cujas atividades principais requerem para seu desempenho 0s conhecimentos
em atividades operacionais e de servigos gerais. Este grupo compreende os trabalhadores
da construcdo civil, reparagdo, manutencdo e dos servicos, que mobilizam habilidades
psicomotoras e mentais voltadas primordialmente operacionalizacdo de atividades
operacionais em servi¢cos de reparacdo e manutencdo mecénica e outros trabalhadores da

conservagdo, manutencgao e reparagao.

8§ 2° As descricbes detalhadas das tarefas, os requisitos basicos e especificos
estabelecidos, bem como os fatores a serem considerados em relacdo a cada
cargo/ocupagcdo de provimento efetivo dos servidores da Prefeitura Municipal de

Mantendpolis — ES, séo as constantes do Anexo V desta lei.

SESSAO Il

Dos Graus

Art. 10. Os graus constituem uma escala de elevacgdo funcional, estruturada em 06
(seis) planos em virtude da natureza da habilitacdo profissional exigida para acesso,
conforme se especifica:

I- GrauA: integrada pelos cargos/ocupacdes cujo requisito de acesso € curso de

formacdo em nivel fundamental completo;

Il- GrauB: integrada pelos cargos/ocupacdes cujo requisito de acesso € curso de

formacao em nivel médio ou técnico em areas afins;
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lll- GrauC: integrada pelos cargos/ocupacdes cujo requisito de acesso € curso de

formacdo em nivel superior em areas afins;

IV- GrauD: integrada pelos cargos/ocupacdes cujo requisito de acesso é curso

especializacao latu-sensu em areas afins;

V- GrauE: integrada pelos cargos/ocupacdes cujo requisito de acesso é curso

especializacao stricto-sensu a nivel de mestrado em areas afins;

VI - GrauF: integrada pelos cargos/ocupacdes cujo requisito de acesso é curso de

especializagao stricto-sensu a nivel de doutorado em areas afins.

§ 1° Os graus de que trata o caput deste artigo desdobram-se em 13 (treze) niveis,
identificados por numeros arabicos de “1” a “13”, sendo que o primeiro nivel do grau

corresponde ao vencimento base inicial.

§ 2°, Ao profissional ingressante, sera atribuido o grau inicial da respectiva carreira, a época
da nomeagao.
CAPITULO Il

Dos Conceitos

Art. 11. Para os efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes defini¢cdes:

| — Quadro de pessoal: é o conjunto de cargos de carreira, cargos de provimento em
comissao e de funcdes gratificadas existentes na Prefeitura Municipal de Mantenépolis;

Il — Cargo publico: é o conjunto de atribuicbes, deveres e responsabilidades cometido ao
servidor publico, criado por lei, com denominagdo propria, nUmero certo e vencimento a ser
pago pelos cofres publicos;

[l — Servidor publico: é toda pessoa fisica legalmente investida em cargo publico, de
provimento efetivo ou em comisséo, submetidos a um estatuto;

IV — Grupo ocupacional: é o conjunto de cargos de carreira com afinidades entre si quanto
a natureza do trabalho ou semelhan¢a do conhecimento exigido para seu desempenho que
formam o nivel mais agregado da classificacao;

V — Grupos de base ou familias ocupacionais: € a classificacdo das ocupacdes, que
agrupam situacdes cujo as ocupacbes sejam similares, que integram um dominio de
trabalho mais amplo.
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VI — Cargo/ocupacdo: € a agregacao de oficios ou situa¢ges de trabalho similares quanto
as atividades realizadas, que implica no desempenho, pelo seu titular, de um conjunto de
atribuicdes e responsabilidades inerentes aos servi¢cos publicos, observado a Classificacédo
Brasileira de Ocupacoes;

VII — Carreira: € a série de cargos/ocupacdes, da mesma natureza funcional com grau de
responsabilidade semelhante quanto a sua dificuldade e responsabilidade para o exercicio,
natureza do trabalho e hierarquizadas segundo o grau de complexidade das atribuicbes dos
cargos que a compdem;

VIII — Grau: é a escala de elevagdo funcional, que compreende a faixa de vencimentos
atribuidos a uma determinada carreira em virtude da natureza da habilitagdo profissional
exigida para acesso, responsabilidades, atitudes e habilidades que o profissional possui,
constituindo-se no plano natural de promocao;

IX — Nivel: é a designacao literal correspondente a cada avango na carreira € no grau
correspondente, onde se determina o desenvolvimento funcional do servidor efetivo e
estavel, constituindo-se a linha natural de progressao;

X - Faixa de vencimentos:escala de carreiras, graus e niveis de vencimentos atribuidos a
um determinado cargo/ocupacao;

Xl — Vencimento base: € o valor nominal, base da remuneragcdo mensal recebida pelo
exercicio de cargo publico, correspondente ao grau a ao nivel que ocupa o servidor publico;

Xl — Remuneracdo: vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecunidrias,
permanentes ou temporarias, estabelecidas em lei.

XIll — Promocéao funcional: desenvolvimento funcional que configura a passagem do
servidor da administracdo de um grau de habilitacdo para outro superior, dentro da mesma
carreira, observado a sua formacgéo académica.

XIV — Progressao na carreira: é a passagem do servidor de um nivel de vencimento para
outro, imediatamente superior, dentro da carreira e 0 grau a que pertence, observado o
critério de merecimento;

XV — Intersticio: é o intervalo de tempo estabelecido como o minimo necessario para que o
servidor se habilite a progressao;

XVI - Funcédo gratificada: é a vantagem pecuniaria, de carater transitorio, criada para
remunerar encargos, em nivel de chefia, direcdo e assessoramento, exercida
exclusivamente, por servidores ocupantes de cargo efetivo na Prefeitura Municipal de
Mantenopolis;
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XVIlI — Cargo de provimento em comissdo: € o cargo de livre nomeacao e exoneracao,
que podera ser preenchido, também, por servidor de carreira nos casos, condicbes e
percentuais minimos estabelecidos em lei, conforme a circunstancia.

XVIll- Enquadramento é o ato que oficializa a modificacdo da posi¢cdo ocupada por um
servidor dentro do plano de carreira.

CAPITULO IV
Do Ingresso na Carreira
SECAO |
Das Disposicdes Gerais

Art. 12. Os cargos/ocupacdes de provimento efetivo, constantes do Anexo | desta Lei,
serdo providos:

| - pelo enquadramento dos atuais servidores, conforme as normas estabelecidas no

Capitulo X desta Lei;

Il - por nomeacdo, precedida de concurso publico, nos termos do inciso Il do art. 37

da Constituicdo Federal, tratando-se de cargo inicial de carreira;

Art. 13. O ingresso na carreira do Servico Publico Municipal, dar-se-4& em estrita
observagao as exigéncias estabelecidas no Anexo V desta lei, sempre no Nivel “1” do Grau

inicial da respectiva carreira e a ela retornam quando vagos.

SECAO Il

Dos Requisitos de Provimento

Art. 14. Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente observados os
requisitos basicos e especificos estabelecidos para cada cargo, constantes do Anexo V
desta Lei observado os termos do § 2° do artigo 9°, sob pena de ser o0 ato correspondente
nulo de pleno direito, ndo gerando obrigacdo de espécie alguma para a Prefeitura Municipal
de Mantendpolis ou qualquer direito para o beneficiario, além de acarretar responsabilidade

a quem lhe der causa.

§ 1°. S&o requisitos basicos para provimento de cargo publico:
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| — Nacionalidade brasileira;

Il — Gozo dos direitos politicos;

Il — Regularidade com as obrigagbes militares, se do sexo masculino, e com as
eleitorais;

IV — Idade minima de 18 (dezoito) anos;

V — Condicdes de saude fisica e mental, compativeis com o exercicio do cargo,
emprego ou funcao, de acordo com prévia inspecdo médica oficial, admitida a incapacidade
fisica ou mental parcial, na forma dos artigos 18 e 19 desta Lei e de regulamentacdo
especifica;

VI — Nivel de escolaridade exigido para o desempenho do cargo;

VII — Habilitag&o legal para o exercicio de profissédo regulamentada.

§ 2°. Para o cargo de Guarda Civil Municipal, ainda ser& exigido:

| — Aptiddo fisica, mental e psicoldgica;

Il — ldoneidade moral comprovada por investigacdo social e certiddes expedidas
perante o Poder Judiciario estadual, federal e distrital; e

[l — Curso de capacitacdo especifica, cujo a matriz curricular seja compativel com as
atividades de Guarda Civil Municipal.
§ 3°. O municipio podera firmar convénios ou consorciar-se a outros 6rgaos ou a intuicoes

formadoras, visando o atendimento do disposto no inciso Il do 82° deste artigo.

§ 4° Lei especifica, observada a lei federal, definira os critérios para admissédo de

estrangeiros no servigo publico municipal de Mantenopolis.

Art. 15. O provimento dos cargos integrantes do Anexo | desta Lei sera autorizado
pelo Prefeito Municipal de Mantenopolis, mediante solicitagdo da chefia interessada, desde

gue haja vaga e dotac&o orcamentaria para atender as despesas.

§ 1°. Da solicitacdo deveréo constar:

| — Denominacdo, carreira, grau e nivel de vencimento do cargo;
Il — Quantitativo de cargos a serem providos;
Il — Prazo desejavel para provimento;

IV — Justificativa para a solicitacdo de provimento.
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§ 2°. O provimento referido no caput deste artigo s6 se verificara ap6s o cumprimento do
preceito constitucional que o condiciona a realizagdo de concurso publico de provas ou de
provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade de cada cargo, observados a

ordem de classificacdo e o prazo de validade do concurso.

Art. 16. O concurso publico terd validade de até 2 (dois) anos, podendo ser
prorrogado, uma vez, por igual periodo, podendo na sua realizacdo serem aplicadas provas

escritas, tedricas ou praticas e de titulos, conforme as caracteristicas do cargo a ser provido.

§ 1°. O prazo de validade do concurso, as condigfes de sua realizacdo e os requisitos para
inscricdo dos candidatos serédo fixadas em edital que sera divulgado de modo a atender ao

principio da publicidade.

§ 2°. A aprovacdo em concurso publico ndo gera direito a nomeacgédo, a qual se dara, a
exclusivo critério da Prefeitura Municipal de Mantenépolis, dentro do prazo de validade do

concurso e na forma da lei.

Art. 17. N&o se realizara novo concurso publico, para 0s mesmos cargos, enquanto
houver candidato aprovado em concurso anterior, com prazo de validade ainda n&o

expirado.

Paragrafo Unico. E vedado, a partir da data de publicacdo desta Lei, 0 provimento
dos cargos em extingdo que integram o Quadro Suplementar do Quadro de Pessoal da

Prefeitura Municipal de Mantendpolis, estabelecidos no Anexo Il desta Lei.

Art. 18. As Pessoas Portadoras de Deficiéncia (PcD) é assegurado o direito de se
inscrever em concurso publico para provimento de cargo cujas atribuicbes sejam
compativeis com a deficiéncia de que sdo portadoras.

§ 1°. O disposto neste artigo ndo se aplica aos cargos para 0s quais a lei exija aptidao plena.

§ 2°. O Edital de Concurso Publico devera reservar o percentual de vagas destinadas as

Pessoas com Deficiéncia nos termos da legislagdo em vigor.
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§ 3°. As vagas reservadas as pessoas com deficiéncia nos termos do disposto neste artigo
poderdo ser ocupadas por candidatos sem deficiéncia na hipétese de ndo haver inscricdo ou
aprovacao de candidatos com deficiéncia no concurso publico

Art. 19. A Prefeitura Municipal de Mantendpolis estimulara a criacdo e o
desenvolvimento de programas de reabilitacdo ou readaptacdo profissional para os

servidores.

Art. 20. A deficiéncia fisica, mental e a limitacdo sensorial ndo servirdo de fundamento
a concessao de aposentadoria, salvo se adquiridas posteriormente ao ingresso no servigo

publico, observadas as disposi¢des legais pertinentes.

Art. 21. Compete ao Prefeito Municipal expedir os atos de provimento dos cargos da
Prefeitura Municipal de Mantendpolis.

Paragrafo Unico. O ato de provimento devera, necessariamente, além das formas
previstas no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Mantenépolis conter as
seguintes indicacdes, sob pena de nulidade:

| - Fundamento legal,

Il — Denominacao do cargo provido;

Il = Forma de provimento;

IV — Carreira, grau e nivel do cargo;

V — Nome completo do servidor;

VI — Nos casos de cumulagéo permitida, a indicagdo de que o exercicio do cargo se

fara cumulativamente com outro cargo, obedecidos 0s preceitos constitucionais.

Art. 22. Os processos de provimento, ap6s concluidos, deverdo ser encaminhados ao

TCE-ES - Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, para registro.

Art. 23. Os cargos do Quadro Permanente de Pessoal que vierem a vagar, bem como
os que forem criados por esta Lei, s6 poderdo ser providos na forma prevista neste Capitulo

ou na forma do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Mantenopolis.

Sede: Avenida Presidente Vargas n.° 545, Centro, Mantenépolis/ES — CEP.: 29770-000
PABX: (27) 3758-2900 / Site: www.mantenopolis.es.gov.br

Lei n® 1.792/2024 - Pagina | 13


http://www.mantenopolis.es.gov.br/

PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENOPOLIS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

Paragrafo Unico. Excetua-se da proibicido contida no caput deste artigo a
contratagdo por tempo determinado, para atender a necessidade temporaria de excepcional
interesse publico municipal, nos termos do art. 37, inciso IX da Constituicdo Federal.

SECAO Il

Do Estagio Probatério

Art. 24. Estagio probatério é o periodo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio do
funcionario nomeado no cargo em virtude de concurso publico, durante o qual sédo apurados
0S requisitos necessarios a sua confirmagdo no cargo, mediante sistema de avaliagdo
especial de desempenho, nos termos que dispuser o Sistema de Desenvolvimento do

Servidor — SIDES.

§ 12 Seré& objeto de avaliacdo especial a aptiddo e capacidade do servidor para o exercicio
do cargo.

§ 22 Se, no curso do estagio probatério, o funcionario ndo obtiver o rendimento minimo

esperado, conforme estipulado no artigo 47, seré exonerado.

§ 32 Para apuracao do estagio em relacdo a cada um dos requisitos, o chefe imediato da
reparticdo em que sirva, informara oficialmente mediante formulério de avaliacdo ao 6rgéao

de pessoal sobre o funcionario.

Art. 25. A avaliacdo especial de desempenho para efeito de cumprimento do estagio
probatério sera realizada individualmente, observados as normas e 0s critérios proprios de
concessao estabelecidos na sessao Il do Capitulo VI da presente Lei e em regulamento

préprio.

CAPITULO V

Da Valorizagéao do Servidor

Art. 26. A valorizacdo do servidor caracteriza-se pelo permanente aperfeicoamento
dos profissionais do Executivo Publico Municipal, observado 0s mecanismos de

desenvolvimento funcional, consubstanciados no aperfeicoamento profissional previstos
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neste plano, com vistas a garantir uma melhor qualidade dos servicos publicos municipais,
mediante sistema de avaliacdo periédica de desempenho, nos termos que dispuser o
Sistema de Desenvolvimento do Servidor — SIDES.

Paragrafo Unico. A valorizacdo do servidor dar-se-a exclusivamente nas seguintes

situacdes:

| — Promocdo Funcional com base na formacdo académica do profissional da
administracdo publica municipal;
Il - Progresséo na Carreira com base no efetivo tempo de servigo nas atribuicdes do

cargo, realizada por merecimento, mediante avalia¢éo periddica do desempenho.

Art. 27. As verbas destinadas a Promoc¢ao Funcional e Progresséo na Carreira se dara
de acordo com a previsao orgcamentaria de cada ano.

§ 1°. As verbas destinadas a Progresséo deverdo ser objeto de rubricas especificas na lei
or¢camentaria, até o limite de 3% (trés por cento) da folha de pagamento do ano anterior.

§ 2°. SO ocorrera a Progressao Funcional se houver disponibilidade financeira, observados
os limites que determina a Lei de Responsabilidade Fiscal.
SECAO |

Da Promocé&o Funcional

Art. 28. A promocao funcional € a passagem do servidor de um grau para outro
imediatamente superior, na mesma carreira a que pertence o profissional efetivo, observado

0s requisitos constantes desta lei e em regulamento préprio a ser editado.

§ 1°. A promocdao funcional para um grau superior da carreira a que pertence, caracterizada
como avango vertical, ocorrerd com o intersticio minimo de 36 (trinta e seis) meses no ultimo
Grau antecedente aquele para a qual se dar4 a promog¢do, mediante a comprovacdo da
nova habilitacdo académica especifica para o correspondente campo de atuagdo, no cargo

em que tiver exercicio.
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§ 2°. A comprovacao de habilitacdo académica especifica far-se-a através de diploma ou
certificado de conclusdo de curso expedido pela instituicdo formadora, devidamente
autorizada ou credenciada pelos 6rgaos competentes, conforme legislagdo em vigor.

§ 3°. A promog¢éo ndo impedird o processo de progressao a que o servidor tiver direito.

§ 4°, Um mesmo titulo ndo podera servir de documento para promogao e progressao.

§ 5°. Ocorrida a promocao funcional, o profissional passara automaticamente para o novo
grau, no nivel correspondente, em ordem de equivaléncia, resguardado o tempo de

permanéncia no grau anterior, para fins de progresséo.

Art. 29. O processo de promogdo funcional ocorrer4 uma vez ao ano, especificamente
no més de julho de cada ano, e devera ser requerida pelo servidor, através do protocolo
geral da Prefeitura Municipal de Mantendpolis, até 30 (trinta) de abril do ano curso.

§ 1°. O servidor publico que néo protocolar o seu pedido de promocédo, com a juntada da
documentacgdo correspondente na data fixada nos termos deste artigo, somente podera

requeré-la novamente na data base seguinte.

§ 2° Caso a titulacdo ou habilitagcdo apresentada ndo seja compativel com a formacéo
profissional exigida para o nivel requerido, a promogéo sera indeferida.

§ 3°. Os processos de promogédo serdo organizados pela Secretaria responsavel pela gestéo
de recursos humanos do Municipio, mediante Comisséo instituida pelo Secretario Municipal
da pasta, que realizard a analise dos requerimentos e documentos apresentados pelos

servidores municipais.

SECAOQII

Da Progressédo na Carreira

Art. 30. A progressao na careira é a passagem do servidor de seu nivel de vencimento
para outro, imediatamente superior, dentro da carreira e do respectivo grau a que pertence o

servidor efetivo.

Art. 31. A progressao dos integrantes do quadro de pessoal da Prefeitura Municipal,
caracterizada como avanco horizontal, far-se-4 por merecimento, através de avaliacdo
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periédica do desempenho, observados as normas estabelecidas neste Capitulo e os
critérios préprios de concesséo estabelecidos em regulamento especifico a ser editado.

Art. 32. A progressao far-se-a4 ap6s o cumprimento do estagio probatério, mediante
avaliacdo de desempenho efetuada pela Comissdo de Avaliacdo de Desempenho(COAD),
que devera ser instituida pelo Secretario Municipal da pasta.

Paragrafo Unico. A progressdo se processard, conforme regulamentacdo expedida
pelo poder executivo municipal.

Art. 33. Somente podera concorrer a progressao o servidor que estiver no efetivo
exercicio de seu cargo na Administracdo Municipal de Mantenopolis, salvos 0s casos em
que o servidor estiver no exercicio de cargos em comissdo ou de dirigente classista, no
ambito da Administragao Municipal.

Art. 34. Para fazer jus a progressao, o servidor devera, cumulativamente:
| — Ter cumprido o estagio probatério;

Il = Ter cumprido o intersticio minimo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio no nivel de
desenvolvimento funcional em que se encontre, apds o cumprimento do requisito previsto no
Inciso | deste artigo;

[l — Ter obtido, pelo menos, o grau minimo de 70 % (setenta por cento) na média da soma
de seus ultimos 06 (seis) ciclos avaliativos que compreende o periodo aquisitivo.

§ 1°. Na hipotese do servidor ndo alcancar o percentual minimo de pontos exigidos para a
progressao conforme inciso lll, podera requeré-la no ano seguinte na mesma data base,
considerando para efeitos de pontuagéo, sempre a média do somatorio dos 06 (seis) ultimos
ciclos avaliativos.

§ 2°. O tempo de servigo para fins de progressao corresponde ao tempo de efetivo servico
nas atribuicées especificas do cargo da administracdo publica municipal de Mantendpolis,
excluidas as seguintes licencas e afastamentos:

a) licenca para tratamento de interesses particulares;

b) licenga por motivo de doenca em pessoa na familia;

d) licenga para o servi¢o militar obrigatorio;

e) licenga para ocupar cargo publico eletivo;

f) afastamento das funcbes especificas do cargo, salvo para ocupar cargo
comissionado, funcdo gratificada ou de dirigente classista no ambito da
Prefeitura Municipal de Mantendpolis;

g) faltas injustificadas ao servico;

h) motivo de deslocamento do cénjuge ou companheiro, quando servidor publico
federal, estadual ou municipal; e
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i) cessd@o ao Governo da Unido, do Estado, dos Territorios, do Distrito Federal ou
de outros Municipios, e demais érgdos da administracéo direta ou indireta.

8 3° O servidor perdera o direito a progressdo nos seguintes casos;

a) suspensao disciplinar com base no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais
durante o periodo aquisitivo, ou condenacgédo criminal definitiva determinada por
autoridade competente;

b) licenca médica superior a 60 (sessenta) dias por tri€nio, exceto quando
decorrentes de gestacdo, lactacdo ou adocdo, paternidade, doencas graves
especificadas em Lei e acidente ocorrido em servigo.

c) ao atingir 05 (cinco) faltas injustificadas ao servigo durante o periodo aquisitivo;

§ 4° Na hipotese do servidor obter o quantitativo de 60 (sessenta) dias de licenca médica em
um unico ano, observado a alinea “b” do paragrafo 3°, devera ser iniciado nova contagem de

tempo de servico para fins de progresséo.

Art. 35. Caso nao alcance o percentual de merecimento minimo, o servidor
permanecera no nivel de desenvolvimento funcional em que se encontra, devendo cumprir o
intersticio de mais 01 (um) ano em efetivo exercicio nesse nivel para efeito de nova

apuracdo de merecimento.

§ 1° O servidor que cumprir 0s requisitos estabelecidos para progressao, passara
automaticamente para o nivel de desenvolvimento funcional seguinte, reiniciando-se a
contagem de tempo e a anotacdo de ocorréncias, para efeito de nova apuracdo de

merecimento.

§ 2°. Os efeitos financeiros decorrentes das progressdes previstas neste Capitulo vigorardo

a partir do primeiro dia do més subsequente a sua concessao.

§ 3°. Cabe a Secretaria responsavel pela gestdo de recursos humanos do Municipio por
meio do 6rgdo responsavel pela manutencdo dos registros funcionais dos servidores, o

fornecimento dos dados e informacgdes necessarias a efetiva aplicacdo da Progressao.

CAPITULO VI

Do Sistema de Desenvolvimento dos Servidores
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SECAO|
Das Disposicfes Gerais

Art. 36. Fica instituido o Sistema de Desenvolvimento do Servidor — SIDES, que tem
como objetivo a implementacdo de mecanismos de aperfeicoamento e desenvolvimento
profissional do servidor, promovendo melhor aproveitamento do seu potencial, o continuo
aprimorando do desempenho no trabalho e a valorizacdo das relacfes profissionais, tendo

como objetivos:

| — Promover mecanismos para melhoria continua de qualidade e de alcance dos
interesses da comunidade.

Il — Auxiliar os gestores na lideranca de suas equipes de trabalho, buscando eficiéncia
e eficacia.

[Il = Valorizar e reconhecer o desempenho dos servidores identificando também falhas
de desempenho.

IV — Contribuir para o desenvolvimento das rela¢des interpessoais e de cooperagdo
mutua.

V — Oferecer informacgfes gerenciais que subsidiem o desenvolvimento profissional
dos servidores.

VI — Atuar de modo preventivo, antecipando problemas de performance, de adaptacao,

de relacionamento, que poderiam resultar em perda de desempenho.

VIII — Facilitar o planejamento de acdes para promover o desenvolvimento dos
servidores.
IX — Possibilitar ao servidor a identificagdo dos meios necessarios ao

autodesenvolvimento.

X — Servir de instrumento suporte & homologacédo de servidores em estagio probatorio.

Paragrafo Unico. O SIDES obedecera aos principios da legalidade, impessoalidade,

moralidade, publicidade, eficiéncia e de ampla defesa do servidor.

Art. 37. E atribuicdo do SIDES, por meio da Comissdo de Avaliacido de Desempenho
(COAD), promover as avaliacbes especial e periddica de desempenho, bem como a
capacitacdo de seus servidores, conforme o disposto neste Capitulo e em regulamento

especifico.
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SESSAOQI
Da Avaliagcédo de Desempenho

Art. 38. A Avaliacdo de Desempenho dos servidores do Executivo Publico Municipal
de Mantenopolis/ES, é um processo permanente e sistematico de afericdo do desempenho
do Servidor Publico e serd utilizada para os seguintes fins:

| — Avaliacdo Especial: Como condicdo para a aquisicdo da estabilidade nos termos do
8 4° do artigo 41 da Constituicdo Federal e;

Il — Avaliagdo Periodica: Para programacédo de acdes de capacitacdo e qualificagéo,
comprovacdo da Eficiéncia do Desempenho dos servidores, observado o que dispbe o
inciso Il do 8§ 1° do art. 41, da Constituicdo Federal, bem como critério para a afericdo de

mérito destinado a Progressao, no ambito deste Plano de Carreira.

Art. 39. A avaliagdo de desempenho serd apurada, semestralmente, observado as

normas contidas nesta Lei e em regulamento especifico.

Art. 40. As chefias deverdo enviar, sistematicamente, ao 6rgdo responsavel pela
manutencdo dos assentamentos funcionais dos servidores, os dados e informagdes

necessarios a avaliacdo do desempenho de seus subordinados.

Art. 41. A avaliacdo de desempenho dos integrantes do quadro de pessoal da
Prefeitura Municipal, far-se-4 através das avaliagbes especial e/ou periddica do
desempenho, observados as normas estabelecidas neste Capitulo e os critérios proprios de

concessao estabelecidos em regulamento especifico.

Art. 42. Nos processos de avaliacdo deverdo ser considerados, dentre outros

previstos ne legislacdo municipal, os seguintes fatores:

| — Interesse: atitude do servidor de buscar as informagBes necessarias para a
execucédo do seu trabalho, bem como a atencdo e cumprimento das informacdes recebidas.

Il — Iniciativa e Criatividade: capacidade do servidor de se antecipar as demandas e
necessidades do servico, bem como buscar solucdes para as diversas situacdes verificadas,

apresentando sugestdes para melhoria da qualidade do servico;
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lll — Flexibilidade e Aprendizagem: facilidade de aprender e adaptar-se com rapidez
as mudancas a novos métodos, planos e agdes, frente as necessidades;

IV — Etica Publica: capacidade profissional, legal e moral para realizacdo das a¢ées
adequadas as exigéncias das tarefas de sua competéncia;

V — Compromisso: assuncao das suas responsabilidades, garantindo os resultados
do seu trabalho;

VI — Relacionamento Profissional: habilidade de trocar e discutir ideias e comunicar-
se com a equipe de trabalho e o publico em geral, sabendo ouvir e respeitar as diferencas,
dentro de padrbes de harmonia, urbanidade, respeito e espirito de colaboracao;

VIl - Eficiéncia: desempenho do trabalho com qualidade e produtividade, dentro dos
padrdes exigidos e no menor espago de tempo;

VIII - Formacédo e Aperfeicoamento: busca permanente de novos conhecimentos e
praticas funcionais para aplicacdo na sua area de trabalho;

IX — Comunicagéo: capacidade de transmitir suas ideias com clareza, mantendo as
pessoas informadas e atualizadas;

X — Disciplina: organizagdo das tarefas, considerando o cumprimento dos
procedimentos estabelecidos, atuando com respeito a hierarquia funcional.

Xl — Pontualidade e Assiduidade: comparecimento continuo, dentro do horério
estabelecido para o trabalho.

XII — Utilizacdo dos Recursos Materiais: responsabilidade no uso e manutencéo de

materiais e equipamentos, obedecendo ao principio de economicidade e zelo.

Paragrafo unico. Outros fatores de avaliacdo além dos previstos poderdo ser

incluidos mediante regulamentacao.

Art. 43. Fica assegurado ao servidor que discordar de sua avaliacdo o direito ao
contraditério e a ampla defesa nos termos da lei, em peticdo fundamentada, ao final de cada
avaliacdo, no prazo de até 10 (dez) dias uteis, apds a ciéncia do resultado da avaliagéo,

indicando os fatores de sua discordancia.
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SECAO Il
Da Avaliacdo Especial de Desempenho

Art. 44. A Avaliacdo Especial, utilizada para fins de aquisicdo da estabilidade no
servico publico, sera realizada em ciclos avaliativos semestrais, durante o periodo de 3
(trés) anos, objetivando o cumprimento ao estagio probatério, com o objetivo de apurar o
preenchimento dos requisitos necessarios a confirmagédo no cargo efetivo para o qual foi
nomeado.

Art. 45. Sera objeto da avaliacdo especial a aptiddo e capacidade do servidor para o
exercicio do cargo, exclusivamente pela “avaliacdo de competéncias” observados as normas
estabelecidas neste Capitulo e os critérios préprios de concessdo estabelecidos em
regulamento especifico.

Art. 46. A avaliacdo especial de desempenho dos servidores em estagio probatério
serda realizada em ciclos avaliativos semestrais, tendo como referéncia o més de fevereiro
relativo ao semestre de agosto a janeiro, e agosto relativo ao semestre de fevereiro a julho,
observado como inicio do periodo a data do efetivo exercicio, conforme regulamentagéo
expedida pelo poder executivo municipal.

Paragrafo Unico. Cada avaliagdo devera ser concluida no prazo de 90 (noventa) dias,
apos o término do ciclo avaliado.

Art. 47. Para efeitos de julgamento de cada ciclo avaliativo, devera ser observado os
seguintes critérios:

| — O servidor avaliado devera ter rendimento superior a 40% (quarenta por cento) em
cada ciclo avaliativo, sob pena de ser considerado inapto e incapaz para o exercicio do
servico publico.

Il — O servidor que obtiver rendimento superior a 40% (quarenta por cento) e inferior a
70% (setenta por cento), no ciclo avaliativo, serd obrigado a participar de cursos de
aperfeicoamento no servigo publico, e obter aproveitamento minimo de 70% (setenta por
cento) ao final do curso.

[l — O servidor que n&o participar dos cursos de aperfeicoamento no servigo publico
e/ou ndo obtiver aproveitamento minimo conforme inciso I, sera considerado inapto e
incapaz para o exercicio do servico publico.

Paragrafo Unico. E obrigatério o preenchimento da ficha de comentarios da
avaliacdo, no campo existente no formulario de avaliagédo especial.

Art. 48. O servidor avaliado tomara ciéncia do resultado de sua avaliagdo mediante
publicagdo no site oficial da Prefeitura Municipal de Mantendpolis, conforme Edital, ou em
nota expressa no contracheque mensal.
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Art. 49. Durante o periodo de estagio probatério, ndo poderé ser atribuido ao servidor
outros servigos além daqueles inerentes ao cargo para o qual foi nomeado, salvo para o
exercicio do cargo em comissdo no ambito da Administracdo Municipal e em virtude de
doenca, apds avaliagdo por Junta Médica Oficial do Municipio, ou mediante disposi¢cdes
legais.

Art. 50. Cabe ao poder publico municipal de Mantendpolis, juntamente com a
Comissdo de Avaliacdo de Desempenho (COAD), a expedicdo das normas que
regulamentardo a avaliacdo especial de desempenho, observados as normas estabelecidas
neste Capitulo.

Art. 51. Ao final do periodo de duragdo do estagio probatério, o servidor sera
considerado apto e capaz para continuar o efetivo exercicio do cargo, desde que atinja o
rendimento minimo de 70% (setenta por cento) na média resultante da soma dos 06 (seis)
ciclos avaliativos.

§ 1°. Caso o servidor ndo atinja o rendimento minimo 70% (setenta por cento) na média
resultante da soma dos 06 (seis) ciclos avaliativos sera considerado inapto e incapaz para o
exercicio do servigo publico.

§ 2° Caso o servidor ndo tenha completado os 06 (seis) ciclos avaliativos, a média
estabelecida no caput deste artigo sera extraida da soma dos ciclos avaliativos a que o
servidor tiver sido submetido no periodo de duracédo do estagio probatério.

Art. 52. ApGs a confirmacao definitiva da aptidao e capacidade para o efetivo exercicio do
cargo, em cumprimento ao Estagio Probatério, o servidor estar4 subordinado as regras
estabelecidas para a Avaliagédo Periodica de Desempenho.

SECAO IV
Da Avaliacdo Periédica de Desempenho

Art. 53. A Avaliacdo Periddica de Desempenho sera um processo permanente e
sistematico de afericdo do desempenho do Servidor Publico Estavel, tendo como objetivo
verificar o rendimento periédico dos servidores, cujo os resultados serédo utilizados para fins
de programacgdo das acOes de capacitacdo e qualificagcdo, como requisitos para a
Progressdo Funcional, e de comprovacdo da eficiéncia do desempenho, observados as
normas estabelecidas nesta Lei e os critérios proprios de concessao estabelecidos em
regulamento especifico.

Paragrafo Unico. A avaliagio periddica de desempenho para efeitos de progresséo e
comprovacdo da eficiéncia do desempenho, serd realizada individualmente, mediante a
utilizacdo dos fatores consubstanciados nos niveis de desempenho definidos em

regulamento proprio.
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Art. 54. A avaliagéo periddica de desempenho dos servidores estaveis, sera realizada
em ciclos avaliativos semestrais, tendo como referéncia o més de fevereiro relativo ao

semestre de agosto a janeiro, e agosto relativo ao semestre de fevereiro a julho.

Paragrafo Unico. Cada avaliacdo devera ser concluida no prazo de 90 (noventa) dias,

apos o término do ciclo avaliado.

Art. 55. A Avaliacdo Peridédica de Desempenho para os servidores em exercicio de
mandato sindical compreendera a analise da qualificacdo profissional e de mensuracéo da
assiduidade, observados as normas estabelecidas neste Capitulo e os critérios préprios de

concessao estabelecidos em regulamento especifico.

Art. 56. Para efeitos de progresséao, prevista no artigo 30 da presente lei, o servidor
avaliado sera considerado apto a passar de um nivel de vencimento para outro
imediatamente superior dentro do grau e da carreira a que pertence, desde que atinja o grau
minimo de 70% (setenta por cento) da média da soma de seus ultimos 06 (seis) ciclos

avaliativos apurados.

§ 12 Na hipotese de o servidor ndo alcangar o grau minimo de pontos exigidos para a
progressao, podera requeré-la no ano seguinte, observado a data base, considerando para
efeitos de apuracdo, a média do somatdrio dos 06 (seis) ultimos ciclos avaliativos,

observado o artigo 34 desta lei.

§ 22 O servidor que obtiver rendimento superior a 40% (quarenta por cento) e inferior a
70% (setenta por cento) em qualquer ciclo avaliativo, sera obrigado a participar de cursos de
aperfeicoamento no servigo publico, oferecidos pelo municipio, e obter aproveitamento

minimo de 70% (setenta por cento) ao final do curso.

§ 3°. Caso o servidor ndo tenha completado os 06 (seis) ciclos avaliativos, a média
estabelecida no caput deste artigo sera extraida da soma dos ciclos avaliativos a que o

servidor tiver sido submetido no periodo de duragéo do estagio probatorio.

8 4°0 servidor que nédo participar dos cursos de aperfeicoamento no servico publico
e/ou ndo obtiver aproveitamento minimo conforme descrito no 82° deste artigo, sera

considerado inapto e incapaz para o exercicio do servi¢o publico.
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Art. 57. Para efeitos do disposto no inciso Ill do paragrafo 1° do artigo 41 da
Constituicdo Federal, sera considerado inapto e incapaz para o exercicio do servigco publico
tendo como sanc¢ao a exoneracao o servidor estavel, que:

| — Tiver obtido o desempenho inferior a 50% (cinquenta por cento) da média
resultante da soma de dois ciclos avaliativos consecutivos;

Il — Tiver em qualquer um dos ciclos avaliativos o rendimento inferior a 30% (Trinta por
cento).

Il — N&o participar dos cursos de aperfeicoamento no servi¢co publico e/ou ndo obtiver

aproveitamento minimo conforme descrito no §2° do artigo 56.

Art. 58. Cabe ao poder publico municipal de Mantendpolis, juntamente com a
Comissdo de Avaliagdo de Desempenho (COAD), a expedicdo das normas que
regulamentardo o sistema de avaliacdo periodica de desempenho, observados as normas
estabelecidas neste Capitulo.

Art. 59. O servidor avaliado tomaréa ciéncia do resultado de sua avaliagdo mediante
publicacdo no site oficial da Prefeitura Municipal de Mantendépolis, conforme Edital, ou em

nota expressa no contracheque mensal.

SECAO V

Da Comisséo de Avaliagcdo de Desempenho

Art. 60. Fica criada a Comissdo de Avaliacdo de Desempenho (COAD), que sera
constituida por membros nomeados pelo Prefeito Municipal de Mantenépolis, com a
atribuicdo de proceder a avaliagdo especial e periédica de desempenho, conforme o
disposto neste Capitulo e em regulamento especifico.

Art. 61. A Comissdo de Avaliacdo de Desempenho (COAD), serd composta por 5

(cinco) membros do quadro efetivo e estavel, conforme abaixo especificado:

| — 01 (um) membro servidor efetivo e estavel do 6rgdo de recursos humanos da
administracdo municipal de Mantenépolis, indicados pelo prefeito, que exercera a

presidéncia da Comissao.
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[l = 01 (um) membro servidor efetivo estavel da Procuradoria Juridica e 01 (um) do
Orgdo da Secretaria de Administracdo da Prefeitura Municipal de Mantenoépolis, indicados
pelo prefeito.

I — 02 (dois) membros eleitos entre os servidores efetivos e estaveis,

preferencialmente indicados pelo Sindicato dos servidores municipais;

§ 1° Para cada membro titular devera ser indicado o respectivo suplente e ambos
deverdo ser estaveis e ocupantes de cargos pertencentes as Carreiras da Administracao

Municipal.

§ 2°. O mandato dos membros da Comissdo de Avaliagdo de Desempenho tera

duracéo de 2 (dois) anos, prorrogavel uma vez por igual periodo.

§ 3° A alternéncia dos membros constituintes da Comissdo de Avaliacdo de
Desempenho, quando indicados pelo Sindicato dos servidores verificar-se-a a cada 3 (trés)
anos de participacdo, observados, para a substituicdo de seus participantes, os critérios
fixados em regulamentacéo especifica e o disposto neste Capitulo.

§ 4° No caso de ocorréncia de vaga do membro titular, assumird seu respectivo

suplente até o término do mandato daquele.

§ 5°, Caberd a secretaria responsavel pela gestédo de recursos humanos do Municipio
por meio do Orgéo de Desenvolvimento de Pessoas, no ambito da administrac&o central, e
as areas de gestdo de pessoas, no ambito das unidades administrativas, a funcdo de
secretaria-executiva do colegiado, responsavel pela realizacdo das atividades de suporte
técnico, logistico e de guarda dos documentos relacionados as atribuicbes da Comisséo de
Avaliagdo de Desempenho.

Art. 62. A Comisséo de Avaliacdo de Desempenho tera sua organizacdo e forma de
funcionamento regulamentada por decreto do Prefeito Municipal de Mantendpolis,

observados as normas estabelecidas neste Capitulo.

Art. 63. A Comissao reunir-se-a:
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I — Ordinariamente, durante cada ciclo avaliativo, mediante convocacdo de seu
Presidente, para coordenar os processos de avaliacdo especial e peridédica de desempenho,
desde que haja processos para analise e deliberacédo do colegiado;

Il — Extraordinariamente, quando justificada a situacdo e com antecedéncia minima de
10 (dez) dias corridos da data da reunido, podendo ser convocada pelo Presidente ou pela
maioria dos membros titulares.

§ 1°. O quérum de reunido € a totalidade dos membros.

§ 2° Nas auséncias dos membros titulares, estes deverdo ser substituidos por seu
respectivo suplente, inclusive o responsavel pela presidéncia da comisséo.

§ 3°. As decisbes desta Comissao deverdo ser tomadas pela maioria dos membros e

registradas em ata.

SUBSECAO |
Da Competéncia da Comissao de Avaliacdo de Desempenho (COAD)

Art. 64. Compete a Comissdo de Avaliacdo de Desempenho, mediante a utilizacio
dos fatores e critérios de avaliacdo de desempenho:

| — Elaborar seu regimento interno, ditando normas e procedimentos administrativos
gquanto ao seu funcionamento, tramitacdo e julgamento dos processos.

Il — Proceder o levantamento dos servidores estaveis e em estagio probatério, por
categoria funcional, matricula, data da nomeacéao, exercicio e lotacao;

Il — Elaborar editais, portarias, regulamentos, formularios, pareceres e outros
documentos necessarios ao desenvolvimento das suas atribui¢des;

IV — Julgar os processos de avaliacdo de desempenho, pedidos de reconsideragéo e
recursos relativo as suas decisdes, considerando 0s seguintes aspectos:

a) cada individuo é diferente do outro, evitando comparacoes;

b) a avaliacdo devera ser dirigida ao profissional que ocupa o cargo e sua

adequacdo a este cargo e ndo ao individuo;

c) o desempenho do avaliado devera ser considerado em relacdo as orientacdes

e oportunidades que recebeu;
d) ser justo e imparcial.

e) evitar deixar-se influenciar por fatores externos (simpatias, antipatias, pessoas

e opinides);
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f) julgar cada fator separadamente, sem levar em conta a impressao geral que

tem sobre o servidor;

g) estar ciente do objetivo principal da avaliacdo de desempenho e de sua

responsabilidade pessoal;

h) assegurar o direito ao contraditério e a ampla defesa.

V — Proceder a inquiricdo das partes e de testemunhas arroladas no processo;

VI — Analisar os formularios de avaliacdo de desempenho;

VII — Identificar a existéncia ou ndo de suficiéncia de desempenho;

VIII - Manifestar-se decisivamente sobre os resultados do processo de avalia¢ao;

IX — Dar inicio ao processo de avaliacdo nos termos da lei e de seu regimento interno.

Art. 65. Caso haja servidores que nao atingiram o desempenho esperado apds cada
avaliacdo, a Comissdo emitira Relatério Circunstanciado com parecer conclusivo,
identificando os servidores, que deverd ser encaminhado ao 6rgdo de recursos humanos

para providencias.

Paragrafo Unico. O prazo para a emiss&o do relatério mencionado neste artigo € de

20 (vinte) dias Uteis, a contar da conclusé@o do processo de avaliagao.

Art. 66. A Comissao podera propor ao titular do 6rgéo ou da entidade a exoneragao do
servidor em estagiario probatdrio ou estavel, observado os termos da presente Lei e do

Regimento Interno da comissao.

§ 1° Se a Comisséo constatar, durante o periodo de avaliacdo, qualquer ocorréncia
onde haja necessidade de um acompanhamento bio-psico-social ao avaliado, e/ou juridico,
podera solicitar, através da Secretaria responsavel pelos recursos humanos, suporte

especializado na Junta Médica Oficial do Municipio e/ou Consultoria Juridica.

§ 2° As ocorréncias constatadas referente a formagcdo e o desenvolvimento do
servidor avaliado, devera ser comunicada ao Orgdo Central de Recursos Humanos que em
colaboracdo com os demais 6rgaos de igual nivel hierarquico, elaborara e coordenara a

execucdo de programas de treinamento e capacitacdo, observado o contido nesta Lei.
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SESSAO V
Do Treinamento e Capacitagcdo

Art. 67. Fica instituida como atividade permanente na Prefeitura Municipal de
Mantendpolis o treinamento e a capacitacdo de seus servidores, tendo como objetivos:

| — Criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno
exercicio da funcéo publica;

Il — Capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicbes especificas,
orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela Administracao;

[l — Estimular o desenvolvimento funcional, criando condigBes propicias ao constante
aperfeicoamento dos servidores;

IV — Integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas atribuicdes,

as finalidades da Administragdo como um todo.

Art. 68. Serdo trés os tipos de capacitacao:

| — De integragao, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho,
através de informacdes sobre a organizacdo e o funcionamento da Prefeitura Municipal de
Mantenopolis e de transmisséo de técnicas de relagdes humanas;

Il — De formacéo, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas referentes
as atribuicbes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e preparando-o
para a execucdo de tarefas mais complexas, com vistas a progressao;

[l - De adaptacéo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de novas
fungBes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aguelas que vinha exercendo até

0 momento.

Art. 69. O treinamento ter4 sempre carater objetivo e pratico e sera ministrado, direta
ou indiretamente, pela Prefeitura Municipal de Mantendpolis:

| — Com a utilizag&o de servidores ou monitores locais;

Il — Mediante o encaminhamento de servidores para cursos e estagios realizados por
instituicdes especializadas, sediadas ou ndo no Municipio;

[l — Através de participacdo de eventos promovidos por 6érgdos municipais, estaduais
ou federais.

IV — Através da contratacdo de especialistas ou instituicbes especializadas, ou

mediante convénio, observada a legislacdo pertinente.
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Art. 70. As chefias de todos os niveis hierarquicos participardo dos programas de
treinamento:

| — Identificando e analisando, no ambito de cada 6rgdo, as necessidades de
treinamento, estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas necessarias ao
atendimento das caréncias identificadas e a execuc¢ao dos programas propostos;

Il — Facilitando a participacédo de seus subordinados nos programas de capacitacéo e
tomando as medidas necessarias para que os afastamentos, quando ocorrerem, nao
causem prejuizos ao funcionamento regular da unidade administrativa;

Il — Desempenhando, dentro dos programas de treinamento aprovados, atividades de
instrutor;

IV — Identificando dentro da chefia servidores que tenham interesse e capacidade para
ministrar cursos e treinamentos;

V — Submetendo-se a programas de treinamento relacionados as suas atribui¢des.

Art. 71. O Orgdo Central de Recursos Humanos, em colaboracdo com os demais
orgdos de igual nivel hierarquico, elaborara e coordenara a execug¢do de programas de

treinamento.

Paragrafo Unico. Os programas de capacitacdo e treinamentos serdo elaborados,
anualmente, a tempo de se prever, na proposta orgcamentaria, 0s recursos indispensaveis a

sua implementacéo.

Art. 72. Independentemente dos programas previstos, cada chefia desenvolvera, com
seus subordinados, atividades de treinamento em servigo em consonancia com o programa
de capacitacdo estabelecido pela Administracdo, através de:

| — Reunides para estudo e discussado de assuntos de servico;

Il - Divulgacéo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e orientagéo

guanto ao seu cumprimento e a sua execucao;

[l — Discusséo dos programas de trabalho do 6rgao que chefia e de sua contribuicdo

para o sistema administrativo;

IV — Utilizacdo de rodizio e de outros métodos de capacitacdo em servico, adequados

a cada caso.
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CAPITULO VI
Da Manutencéo do Quadro

Art. 73. Novos Cargos poderao ser incorporados, mediante lei, a0 Quadro Permanente
de Pessoal da Prefeitura Municipal de Mantendpolis, observadas as disposi¢cdes deste

Capitulo.

Art. 74. As Secretarias e os 6rgaos de igual nivel hierdrquico poderédo, quando da
realizagcdo do estudo anual de sua lotacdo, propor a criagdo de novos cargos, sempre que

necessario.

§ 1°. Da proposta de criacdo de novos cargos deverdo constar:

| — Denominacédo dos cargos que se deseja criar;

Il — Determinagéo do cédigo CBO e a respectiva descrigdo das atribuicdes e requisitos
de instrucdo e experiéncia, para provimento;

Il = Justificativa pormenorizada de sua criacéo;

IV — Quantitativo dos cargos a serem criados;

V — A faixa de vencimentos dos cargos a serem criados.

§ 2° A faixa de vencimentos dos cargos deve ser definido considerando-se os
seguintes fatores:

| — Grau de instrugdo requerido para o desempenho da carreira;

Il — Experiéncia exigida para o provimento da carreira;

[l — Grau de complexidade e responsabilidade das atribuicdes descritas para o cargo.

§ 3°. A definicdo a faixa de vencimentos devera resultar da andlise comparativa dos
fatores dos cargos a serem criados com os fatores dos cargos ja existentes no Quadro

Permanente de Pessoal da Prefeitura Municipal de Mantendpolis.

§4°. Cabe ao responsavel pelo Orgdo Central de Recursos Humanos analisar a
proposta e verificar:

| — Se ha dotacdo orcamentéria para a criacdo do novo cargo;

Il — Se suas atribuicées estao implicitas ou explicitas nas descricbes dos cargos ja

existentes.
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Il = Se néo fere as exigéncias do disposto nos artigos 16 e 17 da Lei Complementar
101 (LRF) e o disposto no inciso XlII do artigo 37 e no 8§1° da Constituicdo Federal.

Art. 75. Aprovada, a proposta sera enviada ao Prefeito Municipal que, se estiver de

acordo, a encaminhard, em forma de projeto de lei, & Camara Municipal, para aprovacao.

Paragrafo Unico. Se o parecer for desfavoravel pela inobservancia de qualquer dos
incisos do artigo anterior, o chefe do Orgdo Central de Recursos Humanos encaminhara

cépia da proposta ao Prefeito Municipal, com relatério e justificativa do indeferimento.

Art. 76. Aprovada a criacdo dos novos cargos, deverdo ser essas incorporadas ao

Quadro Permanente de Pessoal da Prefeitura Municipal de Mantendpolis.

Art. 77. O chefe do poder executivo, podera, por meio de Decreto, atribuir novos
CBOs aos cargos constantes do quadro permanente da prefeitura de Mantendpolis, desde
gue as ocupacdes sejam compativeis em grau de dificuldade, escolaridade e competéncias.

CAPITULO IX
Do Quadro Suplementar

Art. 78.0 Quadro Suplementar de Pessoal da Administragcdo Direta do Poder
Executivo Municipal é composto por cargos e empregos publicos, constantes do Anexo Il
desta Lei, cuja existéncia é transitdria, tendo suas carreiras conforme especificadas no

referido anexo.

Art. 79. Os mecanismos de valoriza¢do dos servidores previstos no Capitulo VI desta
Lei, sdo extensivos aos servidores publicos constantes do Quadro Suplementar de Pessoal

da Administracdo Direta do Poder Executivo Municipal.

Art. 80. Os servidores publicos pertencentes ao Quadro Suplementar, serédo
subordinados as normas contidas nesta Lei, e suas atribuicbes sdo aquelas constantes do
anexo VI.

Art. 81. Os cargos vagos constantes no Quadro Suplementar, existentes no Quadro

de Pessoal da Prefeitura Municipal de Mantenépolis antes da data de vigéncia desta Lei e

Sede: Avenida Presidente Vargas n.° 545, Centro, Mantenépolis/ES — CEP.: 29770-000
PABX: (27) 3758-2900 / Site: www.mantenopolis.es.gov.br

Lei n® 1.792/2024 - Pagina | 32


http://www.mantenopolis.es.gov.br/

PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENOPOLIS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

os que forem vagando em razdo da aposentadoria de seus ocupantes, ficardo

automaticamente extintos.

CAPITULO X

Do Enquadramento

Art. 82. Considera-se enquadramento do servidor publico municipal, o ato que define a
sua posicédo funcional individual e especifica neste plano de carreira, em estrita observancia

a tabela de reclassificacdo e equivaléncia, conforme estabelecida no Anexo Il desta Lei.

§ 1°. O enquadramento previsto neste capitulo é aplicavel somente aos servidores
pertencentes ao quadro de pessoal do Municipio de Mantenodpolis & data da publicacdo

desta Lei.

§ 2°. Para o servidor que se encontrar afastado por motivo de doenca, férias e outros
afastamentos previstos em lei, 0 enquadramento sera realizado a partir da data em que

reassumir suas fungodes.

Art. 83. O servidor publico municipal, de que trata esta Lei, sera automaticamente
enquadrado na tabela de vencimento, na carreira, no grau e no nivel observado os

seguintes critérios:

| — Na Carreira — o servidor publico municipal sera enquadrado na carreira observado

a reclassificagé@o e equivaléncia constante do Anexo Il desta Lei;

Il - No Nivel — o servidor publico municipal serd enquadrado no nivel da respectiva
carreira considerando a faixa de vencimentos do grau inicial da carreira, de acordo com seu

vencimento base;

[l = No Grau — o servidor publico municipal sera enquadrado no grau da respectiva
carreira, em ordem de equivaléncia do respectivo nivel, de acordo com a sua maior

habilitacéo profissional comprovada no ato do enquadramento.

§ 1° Os servidores ocupantes dos cargos de Médico, Enfermeiro e Técnico de

Enfermagem, serdo enquadrados no nivel da respectiva carreira, considerando a proporcao
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de 01(um) nivel a cada 03(trés) anos trabalhados, e em seguida no grau, conforme disposto

no inciso lll.

§ 2° Em todos os casos, os servidores enquadrados nao terdo reducdo remuneratoria
do seu vencimento base quando do seu posicionamento na nova tabela, sendo ele
enquadrado no nivel que contemple o vencimento base igual ou imediatamente superior ao

que vem percebendo.

§ 3°. O servidor a ser enquadrado no Nivel conforme inciso Ill, que n&o seja possivel
encontrar na faixa de vencimentos do grau o valor equivalente ao vencimento percebido
pelo servidor, ocupard o Uultimo nivel da faixa de vencimentos do grau em que for
enquadrado e terd direito a receber a diferenca de vencimentos a titulo de vantagem

pessoal.

§ 4° Sobre a diferenca referida no paragrafo anterior, incidirdo todos os reajustes
concedidos pelo Governo Municipal.

§ 59, Os requisitos relativos ao grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo,
curso de qualificagdo e a experiéncia especifica, serdo dispensados para atender
unicamente a situacdes preexistentes a data de vigéncia desta Lei e somente para fins de

enquadramento.

§ 6°. O servidor ndo sera enquadrado nos casos de desvio de fungdo ndo amparados

por esta Lei.

Art. 84. O Anexo lll desta Lei € constituido por um quadro de reclassificagdo e
equivaléncia que apresenta a denominagdo anterior dos cargos da Prefeitura e a

denominacao atual para os mesmos, pelo Plano de Cargos e Carreiras.

Art. 85. A aplicacdo das disposicbes de enquadramento estabelecidos nesta Lei aos

servidores publicos ativos, ndo podera implicar reducéo de remuneracao.

Art. 86. O enquadramento previsto nesta lei sera operacionalizado pelo Orgdo Central

de Recursos Humanos.
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Paragrafo Unico. Caberéa ao Orgéo Central de Recursos Humanos:

| - Orientar os servidores em relacdo aos procedimentos para a realizagdo do
engquadramento;

Il — Organiza e expedir normas para realizacdo do processo de enquadramento;

Il — Receber, publicar e cadastrar as opcbes para producdo dos efeitos pecuniarios

decorrentes.

Art. 87. O Orgdo Central de Recursos Humanos tera o prazo de 60 (sessenta) dias
para encaminhar a proposta de enquadramento dos servidores municipais ao Chefe do

Executivo Municipal.

Paragrafo Unico. O enquadramento do servidor municipal, aprovado pelo Chefe do
Executivo Municipal, devera ser publicado na forma prevista na Lei Organica do Municipio.

Art. 88. Apos a publicagdo do enquadramento, o servidor municipal terd até 10 (dez)
dias para apresentar recurso enderecado ao Chefe do Executivo Municipal, formal e
justificadamente, sobre os termos do enquadramento aprovado, para fins de reapreciacao
pelo Orgdo Central de Recursos Humanos.

§ 1°. O recurso devera ser indeferido de plano, por proposta ao Orgédo Central de
Recursos Humanos, caso ndo apresente a justificativa e os documentos que sustentem os

argumentos para revisdo do enquadramento.

§ 2°. O Orgdo Central de Recursos Humanos devera concluir a andlise do recurso no
prazo de até 30 dias apos a sua formulacdo oficial e apresentacdo de proposta de decisdo

ao Chefe do Executivo Municipal.

§ 3° Quando constatado erro no enquadramento, 0 Municipio promovera a sua

revisao, independentemente do prazo fixado no “caput” deste artigo.

Art. 89. O enquadramento de que trata este capitulo, tera vigéncia a partir da data da

publicacéo do ato respectivo.
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Paragrafo Unico. Enquanto ndo publicado o ato do enquadramento, os vencimentos
bésicos dos servidores enquadrados nos cargos criados por esta Lei, na forma constante do
Anexo |V, permanecerdo inalterados.

Art. 90. Os casos omissos em relacdo ao enquadramento serdo decididos em Ultima
instancia pelo Orgdo Central de Recursos Humanos ratificado por Decreto do Chefe do

Executivo Municipal.

CAPITULO XI
Dos Cargos de Provimento em Comisséao e

Das Func¢des Gratificadas

Art. 91.De acordo com o inciso XVII do artigo 11 desta Lei, cargo de provimento em
comissao € o cargo de livre nomeacédo e exoneragdo, que podera ser preenchido, também,
por servidor de carreira nos casos, condi¢cdes e percentuais minimos estabelecidos em lei,
conforme a circunstancia.

Art. 92. Os cargos em comisséo estdo ordenados por simbolos e valores, constantes
da Lei municipal de instituir a Estrutura Administrativa e Organizacional.

Art. 93.0 servidor efetivo, quando ocupar cargo em comisséo, podera optar pela
remuneracao deste ou pela de seu cargo efetivo acrescida de gratificacdo de 40% (quarenta
por cento).

Art. 94. De acordo com o inciso XVI do artigo 11 desta Lei funcdo gratificada é a
vantagem pecuniaria, de carater transitorio, criada para remunerar encargos, em nivel de
chefia, direcdo e assessoramento, exercida exclusivamente, por servidores ocupantes de
cargo efetivo na Prefeitura Municipal de Mantendpolis, observado aquelas constantes da
Estrutura Administrativa e Organizacional.

Art. 95. E vedada a acumulag&o de duas ou mais fungées gratificadas.

Art. 96. Fica vedado conceder gratificacdes para exercicio de atribuicdes especificas,
quando estas forem inerentes ao desempenho do cargo.

Art. 97. A competéncia para a designacédo ou dispensa de servidor para o exercicio de
funcéo gratificada € atribuida, aos Secretarios Municipais e aos dirigentes das autarquias ou
fundacg@es publicas.

CAPITULO XII

Da Jornada de Trabalho
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Art. 98. O Prefeito Municipal de Mantendpolis podera estabelecer horario de trabalho
diferenciado do expediente normal da Prefeitura em raz&o das peculiaridades dos servicos
executados pelos profissionais que nela trabalham, desde que respeitada a carga horéria

estabelecida para cada cargo no Anexo | desta Lei.

§ 1°. Portaria do Prefeito Municipal disciplinara o regime de cumprimento da jornada
dos servidores, observado a necessidade do trabalho e o regime especial de trabalho,

conforme artigo 100;

§ 2°. O servidor sujeito a jornada de trabalho superior a 6 (seis) horas diarias tera
descanso obrigatorio para refeicdo, no minimo de 1 (uma) hora e, no maximo, de 2 (duas)

horas, conforme regulamentacao;

§ 3° Para efeitos de calculo da jornada de trabalho mensal, ser4 levado em
consideracdo a carga horaria semanal fixada para cada cargo no Anexo |, multiplicado por
05 (cinco) semanas.

Art. 99. A jornada de trabalho sera definida da seguinte forma:

| — Para a jornada de trabalho de 20 (vinte) horas semanais: 100 (cem) horas mensais
ou 04 (quatro) horas diarias ininterruptas;

Il — Para a jornada de 30 (trinta) horas semanais: 150 (cento e cinquenta) horas
mensais ou 06 (seis) horas diarias;

lll — Para a jornada de 40 (quarenta) horas semanais: 200 (duzentas) horas mensais
ou 08 (oito) horas diarias com intervalo para almogo ou jantar.

Paragrafo Unico. A jornada de trabalho fixada podera ser alterada mediante a
necessidade do servigo e interesse do servigo publico municipal.

Art. 100. Os servidores poderao trabalhar em regime especial de trabalho (plantao)
diurno e/ou noturno, em atendimento a natureza e necessidade do servico, desde que
respeitada a jornada de trabalho mensal.

§ 1° Os plantBes serdo cumpridos em regime de escala de 12 (doze) e 24 (vinte e
quatro) horas, sendo:

| — Para plantdes de 12 horas:
a) de 16 (dezesseis) plantdes para a jornada de 200 horas mensais;
b) de 12 (doze) plantbes para a jornada de 150 horas mensais;
c) de 08 (oito) plantdes para a jornada de 100 horas mensais.
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Il — Para plantdes de 24 horas:
a) de 08 (oito) plantbes para a jornada de 200 horas mensais;
b) de 06 (seis) plantdes para a jornada de 150 horas mensais;
c) de 04 (quatro) plantdes para a jornada de 100 horas mensais.

§ 2°. Portaria do chefe do poder executivo disciplinara o regime de cumprimento da
jornada de trabalho dos funcionarios.

§ 3°. Os Profissionais designados para regime de plantdo poderéo ter jornada de 20,
30 ou 40 horas semanais e as horas trabalhadas a menor deveréo ser compensadas no
més seguinte.

Art. 101. Os Profissionais da Administracdo poderdo optar por reduzir ou estender sua
jornada de trabalho, atendidos os interesses da Administracdo, caso em que tera seu
subsidio base reduzido ou estendido proporcionalmente a nova jornada de trabalho.

§ 1° A reducgdo ou extensdo de jornada depende de requerimento do servidor ao
Orgédo Central de Recursos Humanos e a autorizacdo da mudanca da carga horéaria
dependerd da necessidade do servico, e poderd ser revogada a qualquer tempo, néo
constituindo direito adquirido.

§ 2° Uma vez alterada a jornada de trabalho, o servidor ndo podera retornar a
situag&o anterior, salvo por interesse da administracéo.

§ 3°.Portaria do chefe do poder executivo disciplinard o regime de cumprimento da
jornada dos servidores.

Art.102. O vencimento do servidor que tiver uma carga horaria diferenciada da
estabelecida para sua categoria funcional especificada no Anexo | desta Lei, serd sempre
proporcional a sua jornada de trabalho.

Art.103. Os ocupantes de cargos do Grupo Ocupacional “Nivel Superior
Especializado”, com carga horaria prevista no Anexo |, poderdo ser autorizados a ampliar
sua carga horéria para a de 40 (quarenta) horas semanais, com dedicagéo exclusiva.

§ 1°. A ampliag&o da carga horaria prevista no caput deste artigo, sera autorizada pelo
Prefeito Municipal, e sera concedida em atendimento aos critérios de conveniéncia e da
necessidade do servigo publico.

§ 2°. Os Profissionais que forem autorizados em ampliar sua carga horaria para de 40
(quarenta) horas semanais, com dedicacdo exclusiva, perceberdo o vencimento
proporcional a sua jornada de trabalho.

Art. 104. A ampliagdo da carga horaria prevista no artigo 101, podera ser revogada
pelo Prefeito Municipal, a qualquer tempo, ndo consagrando direito adquirido pelo servidor.
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_CAPITULO Xl ,
DAS DIPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 105. Os servidores que, apés regular enquadramento, se encontrarem no Quadro
Suplementar em Extingcdo, estdo sujeitos as normas previstas neste plano de carreira,
ficando garantido a estes, o direito a participar das progressdes e promocdes previstas
nesta Lei, sem prejuizo aos direitos ja adquiridos.

Art. 106. Fica garantido ao servidor publico enquadrado nos termos do artigo 83, que
desejar fazer o apostilamento de nova habilitacdo profissional, por um periodo de até
12(doze) meses da data de publicacdo de seu enquadramento, o instituto da Progresséo
Funcional previsto no artigo 28.

Art. 107. E terminantemente proibido o desvio de funco, a partir da implantacio deste
Plano de Cargos, Carreira, Vencimentos e Salarios, sob pena de:

| - Perda do direito de se beneficiar dos institutos de progresséo e promocao, enquanto
permanecer em desvio de fungao;

Il - Destituicdo do cargo em comissao para os servidores que permitam o desvio de
funcéo de seus subordinados.

Paragrafo Unico. Excetua-se da proibicdo constante deste artigo a designacdo de
titular de cargo publico para exercer as atribuicbes de cargos em comissdo e funcéo
gratificada.

Art. 108. Os valores constantes do Anexo |V, tabela de vencimentos, definidos por
esta Lei Complementar, serdo revistos anualmente, por lei ordinaria, sempre na mesma data
e sem distincdo de indices, conforme o disposto no artigo 37, inciso X da Constituicao
Federal, respeitando-se os limites da Lei de Responsabilidade Fiscal e a respectiva
disponibilidade orcamentaria e financeira.

Paragrafo Unico. Devera constar nas leis orcamentarias anuais a previséo de receita
para as verbas destinadas a revisao geral anual.

Art. 109. Ficam mantidos, nos quantitativos especificados no Quadro Suplementar,
para atendimento da necessidade atual da Administragdo Municipal, os cargos constantes
do Anexo Il desta lei, cujo as atribuigcdes séo as constantes do Anexo VI.

Art. 110. E vedada a contratagido por tempo determinado, enquanto houver cargo
vago correspondente a funcéo e candidatos aprovados em concurso publico com prazo de
validade ndo extinto, no Municipio.

Art. 111. Fica o Chefe do Executivo Municipal autorizado a regulamentar, por Decreto,
a aplicacao dos dispositivos desta Lei nos aspectos que forem necessarios a viabilizacdo do
seu cumprimento.

Art. 112. As despesas com a execucao da presente Lei correrao a conta de dotacdes
previstas no Orcamento Programa do Municipio, podendo ser suplementadas caso
necessario.

Art. 113. S&o partes integrantes da presente Lei os Anexos | a VI.

Art. 114. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se a Lei
Municipal n° 785, de 21 de maio de 1999, e alteragdes, normas delas decorrentes, bem
como todas as disposi¢cdes em contrario.

Gabinete do Prefeito, Mantenopolis/ES, 02 de janeiro de 2024.

Herminio Benjamin Hespanhol

Prefeito Municipal
Publicacdo: DOM/ES (Diério Oficial dos Municipios do Espirito Santo), Edi¢éo n°® 2.425 de 03 de janeiro de 2024, acessivel em
https://ioes.dio.es.qgov.br/dom
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ANEXO |
GRUPOS OCUPACIONAIS, CARGOS, CARREIRA, CARGA HORARIA E QUANTITATIVO
Refere-se aos artigos. 7°; 8°, 99; 12; 15; 98, 83°; 98; 102 e 103 da Lei.

CARG
GRUPOS OCUPACIONAIS CARGOS EFETIVOS CBO CARREIRA A QUANT.

HOR.
Procurador Municipal 2412-25 Vi 20h/s 02
Advogado do CREAS 2410-20 Vil 20h/s 01
Engenheiro Civil 2142-05 Vi 30h/s 02
Engenheiro Agronomo 2221-10 Vi 30h/s 01
Engenheiro Ambiental 2140-05 Vi 30h/s 01

| — Nivel Superior Especializado
Médico Clinico Geral 2251-25 Vil 20h/s 04
CBO - Grupo -2

Médico Clinico Geral — Plantonista 2251-25 Vi 20h/s 03
Auditor Publico Interno — Ciéncias contabeis 2522-05 Vil 30h/s 01
Contador 2522-10 Vi 30h/s 04
Odontdlogo 2232-08 Vil 40h/s 01
Nutricionista 2237-10 Vi 30h/s 03
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CARG
GRUPOS OCUPACIONAIS CARGOS EFETIVOS CBO CARREIRA A QUANT.
HOR.
2234-05
Farmacéutico Vi 30h/s 02
2234-15
Enfermeiro — Plantonista 2235-05 Wl 30h/s 07
Médico Veterinario 2233-05 Vi 30h/s 01
Fisioterapeuta 2236-05 Wl 30h/s 06
Psicélogo 2515-10 Vi 30h/s 05
Fonoaudit6logo 2238-10 Vil 30h/s 02
Assistente Social 2516-05 Vil 30h/s 06
Administrador 2521-05 VI 30h/s 05
Fiscal de Tributos Municipais 2544-10 VI 30h/s 05
Fiscal de Atividades Urbanas 2545-05 VI 30h/s 03
Il - Técnicos de Nivel Médio Técnico de Seguranga do Trabalho 3516-05 Y, 30h/s 01
CBO - Grupo -3 Técnico Agropecuario 3211-10 \Y, 30h/s 02
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CARG
GRUPOS OCUPACIONAIS CARGOS EFETIVOS CBO CARREIRA A QUANT.
HOR.
Técnico em Enfermagem 3222-05 \% 30h/s 10
Técnico em Obras Civis - Edificacdes 3121-05 \Y, 30h/s 01
Técnico de Radiologia 3241-15 \% 30h/s 02
Técnico em Saude Bucal 3224-05 \Y, 30h/s 05
4102-05/20/ 30/35
4110-10
4121-05/10
Il = Trabalhadores Administrativos, | Agente Administrativo 1 30h/s 35
4131-05/10
dos Servigos, Conservacgéo e
4141-05
Manutencéo
4151-05
CBO - Grupos-4,5e6
Vigia 5174-20 I 40h/s 20
5162-10 12x36
Cuidador Social Il 08
5152-20 h/s
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CARG
GRUPOS OCUPACIONAIS CARGOS EFETIVOS CBO CARREIRA A QUANT.
HOR.
5162-05
Auxiliar de Creche I 40h/s 15
5162-15
Merendeira - Cozinheiro 5132-05 I 40h/s 12
Coveiro 5166-10 I 40h/s 04
5142-05/15/25/30
Ajudante de Servigos Publicos 5143-10/15/25 40h/s 60
6220-10/20
4122-05
Auxiliar de Servigos Gerais 5134-25 40h/s 76
5143-20
IV — Trabalhadores da Producéo, 7823-05/10/20/
Servigos, Reparagdo e Manutengcdo | Motorista Profissional 7824-05/10 \Y 40h/s 33
CBO - Grupos-7,8e9 7825-05/10
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CARG
GRUPOS OCUPACIONAIS CARGOS EFETIVOS CBO CARREIRA A QUANT.
HOR.
7151-15/25/30
Operador de Maquinas \% 40h/s 06
7151-35/45
Pedreiro 7152-10 1l 40h/s 10
7156-10
Eletricista Il 40h/s 02
7156-15
7241-05
Bombeiro Hidraulico 7241-10 Il 40h/s 02
7241-15
TOTAIS 369
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ANEXO Il

QUADRO SUPLEMENTAR DE CARGOS

Refere-se aos artigos. §2° do 6°; PU. do 17; 78 e 109 da Lei

Cargos Estatutarios Lei n® 785/1999 | Carreira Hove Providos Situacéo
Carreira
Mestre de Obras 8 Vi -4 Em extincao
Bibliotecario 8 Vil -f- Extinto
Tesoureiro 7 \% 01 Em extincdo
Técnico em Contabilidade 7 Vv 01 Em extingao
Técnico de Laboratério 7 \Y -f- Extinto
Almoxarife 6 \Y 01 Em extincdo
Escriturario 5 \Y 05 Em extincdo
Fiscal de Rendas 5 \Y 05 Em extincdo
Fiscal Sanitario 5 \Y 02 Em extincdo
Programador de Computador 5 v -4 Extinto
Operador de Maquinas Leves 5 \% - Em extingao
Mecénico 4 1] - Extinto
Inseminador 3 1] -9 Extinto
Auxiliar de Enfermagem 2 Il 01 Em extingdo
Auxiliar de Laboratorio 2 Il -9 Extinto
Digitador 2 Il 05 Em extincdo
Telefonista 2 Il 02 Em extincao
Desenhista 2 Il - Extinto
Operador de ETA 2 Il -4 Em extincao
Auxiliar de Biblioteca 2 1 01 Em extincao
Auxiliar de Oficina 1 I 01 Em extingdo
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ANEXO 1l
TABELA DE RECLASSIFICAGAO E EQUIVALENCIA

Refere-se aos artigos, 82; inciso | do art. 83 e 84 da Lei

Situacao Anterior dos Cargos Situacao Atual dos Cargos
Cargos Estatutarios Lei n® 785/1999 Providos CARGOS EFETIVOS CBO CARR.
- S o 2234-05
Farmacéutico Bioquimico 01 Farmacéutico 923415 Vil
Técnico Agricola 01 Técnico Agropecuario 3211-10 \Y
4102-05/20/30/35
Auxiliar Administrativo 13 4110-05/10
- . 4131-05/10
Digitador 02 Agente Administrativo 4121-10 1
4141-05
Secretério Escolar 05 4151-05
L L 7151-15/25/30
Operador de Maquinas Pesadas 04 Operador de Maquinas 7151-35/45 \%
7823-05/10/20
Motorista 18 Motorista Profissional 7824-05/10 v
7825-05/10
Artifice Especializado (02) D 01 Eletricista 7156-10/15 Il
Artifice Especializado 02 Pedreiro 7152-10 Il
Continuo 03 4122-05
Auxiliar de Serv. Gerais 17 Aucxiliar de Servigos Gerais 5134-25 I
Servente 24 5143-20
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ANEXO IV
TABELA DE VENCIMENTOS
Refere-se aos artigos. PU. do art. 8°; PU. do 89 e 108 da Lei.

NIVEIS
CARREIRA | GRAU
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
A 1.320,00 | 1.359,60 | 1.400,39 |1.442,40 | 1.485,67 | 1.530,24 | 1.576,15 | 1.623,43 | 1.672,14 | 1.722,30 | 1.773,97 | 1.827,19 | 1.882,00
| B 1.386,00 | 1.427,58 | 1.470,41 |1.514,52 | 1.559,96 | 1.606,75 | 1.654,96 | 1.704,61 | 1.755,74 | 1.808,42 | 1.862,67 | 1.918,55 | 1.976,10
C 1.455,30 | 1.498,96 | 1.543,93 | 1.590,25 | 1.637,95 | 1.687,09 | 1.737,70 | 1.789,84 | 1.843,53 | 1.898,84 | 1.955,80 | 2.014,48 | 2.074,91
B 1.386,00 | 1.427,58 | 1.470,41 |1.514,52 | 1.559,96 | 1.606,75 | 1.654,96 | 1.704,61 | 1.755,74 | 1.808,42 | 1.862,67 | 1.918,55 | 1.976,10
I C 1.455,30 | 1.498,96 | 1.543,93 |1.590,25 | 1.637,95 | 1.687,09 | 1.737,70 | 1.789,84 | 1.843,53 | 1.898,84 | 1.955,80 | 2.014,48 | 2.074,91
D 1.528,07 | 1.573,91 | 1.621,12 |1.669,76 | 1.719,85 | 1.771,45 | 1.824,59 | 1.879,33 | 1.935,71 | 1.993,78 | 2.053,59 | 2.115,20 | 2.178,66
B 1.455,30 | 1.498,96 | 1.543,93 | 1.590,25 | 1.637,95 | 1.687,09 | 1.737,70 | 1.789,84 | 1.843,53 | 1.898,84 | 1.955,80 | 2.014,48 | 2.074,91
1] C 1.528,07 | 1.573,91 | 1.621,12 | 1.669,76 | 1.719,85 | 1.771,45 | 1.824,59 | 1.879,33 | 1.935,71 | 1.993,78 | 2.053,59 | 2.115,20 | 2.178,66
D 1.604,47 | 1.652,60 | 1.702,18 | 1.753,25 | 1.805,84 | 1.860,02 | 1.915,82 | 1.973,29 | 2.032,49 | 2.093,47 | 2.156,27 | 2.220,96 | 2.287,59
B 1.528,07 | 1.573,91 | 1.621,12 | 1.669,76 | 1.719,85 | 1.771,45 | 1.824,59 | 1.879,33 | 1.935,71 | 1.993,78 | 2.053,59 | 2.115,20 | 2.178,66
\Y; C 1.604,47 | 1.652,60 | 1.702,18 | 1.753,25 | 1.805,84 | 1.860,02 | 1.915,82 | 1.973,29 | 2.032,49 | 2.093,47 | 2.156,27 | 2.220,96 | 2.287,59
D 1.684,69 | 1.735,23 | 1.787,29 |1.840,91 | 1.896,14 | 1.953,02 | 2.011,61 | 2.071,96 | 2.134,12 | 2.198,14 | 2.264,08 | 2.332,01 | 2.401,97
v B 1.604,47 | 1.652,60 | 1.702,18 |1.753,25 | 1.805,84 | 1.860,02 | 1.915,82 | 1.973,29 | 2.032,49 | 2.093,47 | 2.156,27 | 2.220,96 | 2.287,59
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C 1.684,69 | 1.735,23 | 1.787,29 | 1.840,91 | 1.896,14 | 1.953,02 | 2.011,61 | 2.071,96 | 2.134,12 | 2.198,14 | 2.264,08 | 2.332,01 | 2.401,97
D 1.768,93 | 1.821,99 | 1.876,65 | 1.932,95 | 1.990,94 | 2.050,67 | 2.112,19 | 2.175,56 | 2.240,82 | 2.308,05 | 2.377,29 | 2.448,61 | 2.522,07
C 1.845,14 | 1.900,49 | 1.957,51 | 2.016,23 | 2.076,72 | 2.139,02 | 2.203,19 | 2.269,29 | 2.337,37 | 2.407,49 | 2.479,71 | 2.554,10 | 2.630,73
W D 1.937,40 | 1.995,52 | 2.055,38 | 2.117,04 | 2.180,56 | 2.245,97 | 2.313,35 | 2.382,75 | 2.454,23 | 2.527,86 | 2.603,70 | 2.681,81 | 2.762,26
E 2.034,27| 2.095,29 | 2.158,15 |2.222,90 | 2.289,58 | 2.358,27 | 2.429,02 | 2.501,89 | 2.576,95 | 2.654,25 | 2.733,88 | 2.815,90 | 2.900,38

C 3.321,25| 3.420,89 | 3.523,51 | 3.629,22 | 3.738,10 | 3.850,24 | 3.965,75 | 4.084,72 | 4.207,26 | 4.333,48 | 4.463,48 | 4.597,39 | 4.735,31

Vil D 3.487,31| 3.591,93 | 3.699,69 | 3.810,68 | 3.925,00 | 4.042,75 | 4.164,03 | 4.288,95 | 4.417,62 | 4.550,15 | 4.686,66 | 4.827,26 | 4.972,07

E 3.696,55 | 3.807,45 | 3.921,67 | 4.039,32 | 4.160,50 | 4.285,32 | 4.413,87 | 4.546,29 | 4.682,68 | 4.823,16 | 4.967,85 | 5.116,69 | 5.270,40
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ANEXO V
ATRIBUICOES DOS CARGOS — QUADRO PERMANENTE

Refere-se aos artigos. 82° do art. 9°; art. 13; e 14 da Lei.
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GRUPO OCUPACIONAL | = Nivel Superior Especializado

Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Procuradores e advogados publicos.

Titulo do cargo/ocupacdo: Procurador Municipal. | CBO - 2412-25

CARREIRA VII

Descricdo Sumaria:

Representar a administragdo publica na esfera judicial; prestar consultoria e assessoramento juridico, a
administracdo publica; exercer o controle interno da legalidade dos atos da administracdo; zelar pelo
patrimbnio e interesse publico, tais como, meio ambiente, consumidor e outros; integrar comissdes
processantes; gerir recursos humanos e materiais da procuradoria.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

A - Representar a administragdo publica na esfera judicial:

» Acompanhar acdes judiciais; Defender nas acdes judiciais contrarias; Ajuizar agdes; Executar, com
exclusividade, a divida ativa; Orientar o contador sobre os critérios a serem observados para os
célculos judiciais; Elaborar célculos judiciais; Estabelecer composicéo entre as partes em processo
judicial; Acompanhar o pagamento dos precatérios; Renunciar ao direito de recursos nos casos
previstos em lei; Solicitar suspensdo do andamento de processos nos casos previstos em lei.

B - Atuar juridicamente no ambito administrativo:

» Manifestar-se nos procedimentos administrativos; Inscrever débitos em divida ativa; Cobrar dividas
tributarias; Cobrar dividas néo tributarias; Decidir o parcelamento de débitos; Orientar juridicamente
0 publico; Propor o ndo ajuizamento de a¢des; Conduzir acordos extrajudiciais; Expedir certiddes da
divida ativa; Compor comissbes de licitagdo; Pesquisar enderecos e existéncia de bens de
devedores; Participar em equipe de apoio na realizacdo do pregdo (licitacdo); Verificar a ordem
cronoldgica de pagamento de precatérios; Participar de assembleias de empresas publicas.

C - Prestar consultoria e assessoramento juridico:

» Elaborar pareceres e estudos; Opinar sobre existéncia dos pressupostos para a préatica de atos
administrativos; Assessorar a administracdo publica na elaboracdo de instrumentos contratuais;
Analisar minutas de editais e de ajustes (contratos, convénios, termos de cooperacao etc.); Aprovar
editais e minutas de contratos; Orientar sobre o cumprimento das decisdes judiciais e
administrativas; Pronunciar-se sobre recursos administrativos em licitacdo; Elaborar minutas de atos
administrativos; Manifestar-se nos procedimentos administrativo-disciplinares; Assessorar em
acordos, tratados e convencdes internacionais; Manifestar-se sobre a constitucionalidade de
dispositivos legais; Elaborar minutas de ac¢bes declaratérias de constitucionalidade ou
inconstitucionalidade; Propor normas, diretrizes, medidas e sumulas administrativas; Assessorar o
poder executivo em matéria legislativa; Prestar assessoria juridica supletiva a municipios e cAmaras
municipais em matéria administrativa; Vistar instrumentos contratuais a serem assinados pela
autoridade competente; Elaborar minutas de editais e de ajustes (contratos, convénios, termos de
cooperacao etc).

D - Exercer o controle interno da legalidade dos atos da administragéo:

» Vetar prética de atos ilegais; Propor revisdo de atos e contratos administrativos; Apurar a liquidez e
certeza do crédito; Retificar inscricdes na divida ativa; Cancelar inscricbes na divida ativa; Anular
inscricdes na divida ativa; Fiscalizar a legalidade dos registros dos contratos mercantis na junta
comercial.

E - Zelar pelo patriménio e interesse publicos:

» Promover acdes judiciais para defesa do patrimbnio publico; Minutar decretos expropriatérios;
Acompanhar programas de desestatizacdo; Outorgar escrituras; Examinar concessbes e
permissdes de uso; Promover acdes judiciais em defesa de interesses publicos (meio ambiente,
consumidor e outros).

F - Integrar comissdes processantes:
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» Presidir comissdes processantes; Conduzir investigacdo preliminar; Instaurar procedimento
administrativo-disciplinar; Colher provas; Propor penalizacdo ou absolvicdo funcional; Participar
como membro de comissao processante.

G - Gerir recursos humanos e materiais da procuradoria:

» Supervisionar os servigos juridicos; Coordenar os trabalhos administrativos; Gerenciar recursos
humanos; Gerenciar recursos materiais; Exercer correicdo ordinaria sobre servicos; Editar ato
normativo interno; Articular relacdes com 6rgédos publicos.

H - Demonstrar competéncias pessoais:

» Demonstrar serenidade; Demonstrar fluéncia escrita; Desenvolver raciocinio légico; Demonstrar
conhecimento técnico especifico; Demonstrar organizacdo; Demonstrar iniciativa; Demonstrar
agilidade mental; Demonstrar razoabilidade; Demonstrar cooperacdo; Otimizar o tempo; Trabalhar
em equipe; Atualizar-se; Desenvolver fluéncia verbal; Demonstrar responsabilidade individual e
social; Demonstrar atencdo a detalhes; Demonstrar perspicacia.

| — Realizar atividades especificas:

» Desenvolver, organizar, controlar e/ou executar as atividades de assessoramento juridico a
Administracdo Municipal, emitindo pareceres, opinides e outros pertinentes. Representar e defender
a Prefeitura, ativa e passivamente, perante qualquer instancia, juizo, tribunal judiciario ou
administrativo, em todo feito ou procedimento em que a instituicdo esteja envolvida, bem como junto
a qualquer reparticdo publica federal, estadual, municipal, autarquias, entidades paraestatais ou
sociedades de economia mista ou privada. Promover diagnésticos, estudos, pesquisas e
levantamentos que fornecam subsidios a formulacdo de politicas, diretrizes e planos a implantacéo,
manutenc¢do e funcionamento de programas relacionados a éarea juridica. Promover a¢fes judiciais
diversas, defendendo e representando os interesses do Municipio. Administrar e acompanhar os
processos judiciais e administrativos, interpondo recursos, defesas,negociando, participando de
audiéncias, observando os prazos, tomando as medidas necessarias para a continuidade da
tramitacdo dos processos. Acompanhar e executar cobrangas extrajudiciais e judiciais. Examinar e
pronunciar-se sobre atos de negociacao, rescisdo e celebracdo de convénios, contratos, ajustes,
acordos, processos licitatérios e outros. Realizar estudos, pesquisas e levantamentos sobre a
evolucao e aplicacé@o da legislagéo e da jurisprudéncia. Fazer cumprir as solucdes definidas para o
desenvolvimento das atividades da area juridica da Prefeitura. Definir e solucionar problemas,
apresentando caminhos alternativos de acdo e especificando resultados provaveis. Organizar e
implantar processos, métodos, rotinas e procedimentos necesséarios a operacionalizacdo da &rea
juridica da Prefeitura, buscando a otimizacdo dos servicos realizados. Fazer andlises e projecdes
sobre assuntos da area juridica, inclusive como complemento a atividade desenvolvida por outras
areas da Prefeitura. Desempenhar outras atribuicdes que na forma da lei que regulamenta a
profissdo se incluam na sua esfera de competéncia. Executar outras atividades correlatas que |Ihe
forem atribuidas.

J — Realizar outras atividades:

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do seu cargo, de
acordo com as normas do Codigo Nacional de Transito e as normas de utilizacdo estabelecidas
pela Administracdo; Zelar pela limpeza e conservacdo do veiculo sob sua responsabilidade,
informando defeitos ou reparos para a manutencdo; Preencher corretamente os formularios
referentes a avaliacdo de desempenho; Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas
pelo chefe imediato.

Requisitos, Formacao e Experiéncia:

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Direito.

Especializagdo: Especializacdo em Direito.

Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional.

Curso de Qualificagdo: Curso Basico de Informatica (120 horas).
Experiéncia Minima: Experiéncia 02 (dois) Anos de Atividade Juridica.

Competéncias:
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Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet; Conhecimentos em
Sistemas de Controle de Gestao Municipal; Representar a administracdo publica na esfera judicial;
Atuar juridicamente no a&mbito administrativo; Prestar consultoria e assessoramento juridico; Exercer o
controle interno da legalidade dos atos da administracao; Zelar pelo patriménio e interesse publicos;
Integrar comissdes processantes; Gerir recursos humanos e materiais da procuradoria; Demonstrar
serenidade; Demonstrar fluéncia escrita; Desenvolver raciocinio légico; Demonstrar conhecimento
técnico especifico; Demonstrar organizagdo; Demonstrar iniciativa; Demonstrar agilidade mental;
Demonstrar razoabilidade; Demonstrar cooperacgéo; Otimizar o tempo; Trabalhar em equipe; Atualizar-
se; Desenvolver fluéncia verbal; Demonstrar responsabilidade individual e social; Demonstrar atencdo a
detalhes; Demonstrar perspicacia.

CondicGes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administracao publica municipal. Sdo admitidos na condigao de servidores estatutarios.
Exercem suas funcdes na area de juridica da administragdo publica municipal, trabalham em equipe,
em ambiente fechado e em horario diurno. Eventualmente, trabalham sob presséo, levando a situagao
de estresse constante.

Recursos de Trabalho:

Livros de doutrina e juridica; Compéndios de jurisprudéncia; Equipamentos de informéatica; Legislagéo;
Internet; Papel; Telefone; Fax; Veiculos de Transporte; Smartphone e demais materiais e recursos
necessarios a completa execucao de sua funcao.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposicdes legais e regulamentares sobre
seguranca e saude do trabalho, inclusive as ordens de servico expedidas pelo empregador, de forma a
assegurar a protecdo de sua salde e seguranca durante suas atividades. Constitui ato faltoso a recusa
injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo cumprimento das
disposicdes legais e regulamentares sobre seguranca e medicina do trabalho acarretara ao empregador
a aplicacdo das penalidades previstas na legislacao pertinente.

EPIs: Nao se aplica.

Perfil de Risco: Ergonémico.

Responsabilidade com o Patriménio:
O ocupante, lida com patrimbénio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar
perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Procuradores e advogados publicos.

Titulo do cargo/ocupacédo: Advogado do CREAS. | CBO - 2412-20

CARREIRA VII

Descricdo Sumaria:

Prestar consultoria e assessoramento juridico, as familias e individuos usuarios dos servicos de
protecdo social; Realizar a orientacado juridico social e assessoria juridica no ambito do SUAS; Oferecer
atendimento de advocacia publica no ambito do SUAS, respeitadas as competéncias e atribuicdes da
Procuradoria Geral do Municipio.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

A - Prestar servico juridico, as familias e individuos:

» Acompanhar a¢@es judiciais; Receber denuncias; Defender nas acdes judiciais contrarias; Ajuizar
acoes; Elaborar célculos judiciais; Estabelecer composicdo entre as partes em processo judicial;
Prestar orientagdo juridica aos usuarios do CREAS; Solicitar suspensdo do andamento de
processos nos casos previstos em lei; Promover a acolhida, escuta qualificada, acompanhamento
especializado e oferta de informac6es e orienta¢des; Elaborar, junto com as familias e individuos, o
Plano de Acompanhamento Individual e/ou familiar, considerando as especificidades e
particularidades de cada um; Realizar visitas domiciliares acompanhado pelo CREAS, quando
necessario.

- Realizar a orientacéo juridico social:
Prestar orientacéo juridica aos usuarios do CREAS; Esclarecer procedimentos legais aos técnicos
do servigo; Participar de palestras informativas aos usuérios; Orientar juridicamente o publico;
Propor o ajuizamento de acdes; Conduzir acordos extrajudiciais; Fazer estudo permanente acerca
do tema violéncia e violagdo de direitos pertinente aos casos de atendimento do Centro de
Referéncia Especializado de Assisténcia Social; Realizar encaminhamentos monitorados para a
rede socioassistencial e demais politicas publicas setoriais e 6rgéos de defesa de direitos.

v W@

- Prestar consultoria e assessoramento juridico:

Elaborar pareceres e estudos; Opinar sobre existéncia dos pressupostos para a pratica de atos
contrarios a protecdo familiar; Manter atualizado todos os registros de todos os atendimentos;
Orientar sobre o cumprimento das decisdes judiciais; Defender a garantia dos direitos
socioassistenciais, a construcdo de novos direitos, a promoc¢éo da cidadania e o enfrentamento das
desigualdades sociais; Articular com os érgdos publicos de defesa de direitos, nos termos da Lei
Federal N°8.742, de 1993; Promover o assessoramento juridico ao publico da politica de
assisténcia social; Propor normas, diretrizes, medidas e simulas administrativas.

v O

C - Integrar comissdes:
» Presidir comissdes; Conduzir investigacdo preliminar; Instaurar procedimento administrativo; Colher
provas; Propor penaliza¢do ou absolvigdo funcional; Participar como membro de comisséo.

- Gerir recursos humanos e materiais da procuradoria:
Supervisionar os servigos juridicos; Coordenar os trabalhos administrativos; Gerenciar recursos
humanos; Gerenciar recursos materiais; Exercer correicdo ordindria sobre servicos; Editar ato
normativo interno; Articular rela¢cdes com 6rgdos publicos.

E - Demonstrar competéncias pessoais:

» Demonstrar serenidade; Demonstrar fluéncia escrita; Desenvolver raciocinio I6gico; Demonstrar
conhecimento técnico especifico; Demonstrar organizacdo; Demonstrar iniciativa; Demonstrar
agilidade mental; Demonstrar razoabilidade; Demonstrar cooperacdo; Otimizar o tempo; Trabalhar
em equipe; Atualizar-se; Desenvolver fluéncia verbal; Demonstrar responsabilidade individual e
social; Demonstrar atencéo a detalhes; Demonstrar perspicacia.

F — Realizar atividades especificas:

» Desenvolver, organizar, controlar e/ou executar as atividades de assessoramento juridico a familias
carentes, emitindo pareceres, opinibes e outros pertinentes. Instituir rotina de atendimento e
acompanhamento dos usudrios; Administrar e acompanhar o0s processos judiciais, interpondo
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recursos, defesas, negociando, participando de audiéncias, observando os prazos, tomando as
medidas necessarias para a continuidade da tramitacdo dos processos. Realizar estudos, pesquisas
e levantamentos sobre a evolucdo e aplicacdo da legislacdo e da jurisprudéncia. Definir e solucionar
problemas, apresentando caminhos alternativos de acdo e especificando resultados provaveis.
Organizar e implantar processos, métodos, rotinas e procedimentos necessarios a
operacionalizacdo da area juridica do CREAS; Alimentar registros e sistemas de informacfes sobre
as acoes desenvolvidas;Participar das atividades de capacitacdo e formacéo continuada da equipe
CREAS, bem como reunifes de equipe, estudos de casos e demais atividades correlatas;Demais
atribuicbes definidas na funcdo de advogado, observando o disposto na legislacdo federal e
municipal.

G — Realizar outras atividades:

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do seu cargo, de
acordo com as normas do Cédigo Nacional de Transito e as normas de utilizacdo estabelecidas
pela Administracdo; Zelar pela limpeza e conservacdo do veiculo sob sua responsabilidade,
informando defeitos ou reparos para a manutencdo; Preencher corretamente os formulérios
referentes a avaliacdo de desempenho; Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas
pelo chefe imediato.

Requisitos, Formac&o e Experiéncia:

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Direito.
Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional.
Curso de Qualificagéo: Curso Béasico de Informatica (120 horas).
Experiéncia Minima:N&o exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet; Conhecimentos em
Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; Representar a administracdo publica na esfera judicial;
Atuar juridicamente no ambito administrativo; Prestar consultoria e assessoramento juridico; Exercer o
controle interno da legalidade dos atos da administracédo; Zelar pelo patrimdnio e interesse publicos;
Integrar comissdes processantes; Gerir recursos humanos e materiais da procuradoria; Demonstrar
serenidade; Demonstrar fluéncia escrita; Desenvolver raciocinio l6gico; Demonstrar conhecimento
técnico especifico; Demonstrar organizagdo; Demonstrar iniciativa;, Demonstrar agilidade mental;
Demonstrar razoabilidade; Demonstrar cooperac¢éo; Otimizar o tempo; Trabalhar em equipe; Atualizar-
se; Desenvolver fluéncia verbal; Demonstrar responsabilidade individual e social; Demonstrar atencdo a
detalhes; Demonstrar perspicacia.

Condic8es Gerais de Exercicio:

Trabalham na administragédo publica municipal. S&o admitidos na condicao de servidores estatutarios.
Exercem suas func¢des na area de juridica da administragdo publica municipal, trabalham em equipe,
em ambiente fechado e em horario diurno. Eventualmente, trabalham sob presséo, levando a situagao
de estresse constante.

Recursos de Trabalho:

Livros de doutrina e juridica; Compéndios de jurisprudéncia; Equipamentos de informatica; Legislagéo;
Internet; Papel; Telefone; Veiculos de Transporte; Smartphone e demais materiais e recursos
necessarios a completa execucado de sua funcéo.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposicdes legais e regulamentares sobre
seguranca e saude do trabalho, inclusive as ordens de servico expedidas pelo empregador, de forma a
assegurar a protecdo de sua saude e seguranca durante suas atividades. Constitui ato faltoso a recusa
injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo cumprimento das
disposicbes legais e regulamentares sobre seguranca e medicina do trabalho acarretara ao empregador
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a aplicacdo das penalidades previstas na legislacdo pertinente.
EPIs: Nao se aplica.
Perfil de Risco: Ergonémico.

Responsabilidade com o Patrimdnio:

O ocupante, lida com patrimdnio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar
perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Engenheiros civis e afins.

Titulo do cargo/ocupacéo: Engenheiro Civil. | CBO - 2142-05
CARREIRA VI

Descricdo Sumaria:

Elaborar projetos de engenharia civil, gerenciar obras, planejar orcamentos, celebrar normas e
documentacdo técnica dentro de sua area de atuacdo, controlar a qualidade da execucdo dos
projetos.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

A - Elaborar projetos de engenharia civil:

» Planejar empreendimento; Realizar investigacdo de campo; Realizar levantamentos técnicos;
Analisar dados priméarios e secundarios; Definir metodologia de execucdo; Fazer estudo da
viabilidade técnica, econdbmica e ambiental do empreendimento; Desenvolver estudos
ambientais; Propor alternativas técnicas, econdmicas e ambientais; Dimensionar elementos de
projetos; Detalhar projetos; Especificar equipamentos, materiais e servi¢os; Elaborar cronograma
fisico e financeiro; Elaborar estudo de modelagem.

B - Gerenciar obras civis:

» Selecionar médo-de-obra, equipamentos, materiais e servigos; Controlar recebimento de materiais
e servicos; Controlar cronograma fisico e financeiro da obra; Fiscalizar obras; Supervisionar
seguranca da obra; Supervisionar aspectos ambientais da obra; Realizar ajuste de campo; Medir
servicos executados; Gerar projeto conforme construido (As Built).

C - Prestar consultoria, assisténcia e assessoria:

» Avaliar projetos e obras; Elaborar programas e planos; Propor solucdes técnicas; Periciar

projetos e obras; Realizar capacitacéo técnica.

D - Controlar qualidade do empreendimento:

» Executar ensaios de materiais, residuos, insumos e produto final; Verificar atendimento a
normas, padrbes e procedimentos; Identificar métodos e locais de instalacdo de instrumentos de
controle de qualidade; Verificar afericdo, calibracdo dos equipamentos; Analisar ensaios de
materiais, residuos e insumos; Controlar documentacao técnica; Fiscalizar controle ambiental do
empreendimento; Realizar auditorias; Avaliar desempenho da obra.

E - Coordenar operacdo e manuten¢cdo do empreendimento:

» Gerenciar recursos técnico-financeiros; Gerenciar recursos humanos; Coordenar apoio logistico;
Gerenciar suprimento de materiais e servigos; Avaliar dados técnicos e operacionais; Avaliar
relatorios de inspecdo; Programar inspecdo preventiva e corretiva; Programar intervengdes no
empreendimento.

F - Orcar o empreendimento:

» Quantificar m&o-de-obra, equipamentos, materiais e servi¢cos; Cotar precos e custos de insumos
do empreendimento; Apropriar custos especificos e gerais do empreendimento; Compor custos
unitarios de mao-de-obra, equipamentos, materiais e servigos;

G - Contratar execucgao de obras e servigos:

» Estabelecer critérios para pré-qualificagdo de servicos e obras; Preparar termo de referéncia
para contratacdo de servicos e obras; Preparar edital de licitacdo para obras e servigos de
engenharia; Preparar propostas técnicas para prestacao de servicos e obras; Julgar propostas
técnicas e financeiras; Administrar contratos.

H - Comunicar-se:

» Elaborar relatorios; Emitir parecer técnico; Elaborar laudos e avaliagdes; Elaborar normas,

procedimentos e especificagdes técnicas; Divulgar tecnologias; Elaborar publicacdes cientificas.
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| - Demonstrar competéncias pessoais:

» Trabalhar em equipe; Demonstrar capacidade de negociacdo; Demonstrar raciocinio légico;
Demonstrar visdo sistémica; Demonstrar raciocinio matematico; Demonstrar criatividade;
Demonstrar dinamismo; Demonstrar capacidade de lideranca; Demonstrar capacidade de
decisdo; Demonstrar visdo espacial; Usar EPIs; Controlar situacdes adversas.

J — Realizar atividades especificas:

» Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia, estudando caracteristicas, preparando
planos, métodos de trabalho e demais dados requeridos, para possibilitar e orientar a
construcdo, manutencéo e reparo em obras e assegurar padrdes técnicos exigidos, bem como
analisar processos de solicitacbes diversas, projetos arquitetdnicos de loteamentos,
desmembramentos, visando atender as solicitagfes. Elaborar projetos de engenharia civil,
gerenciar obras, controlar a qualidade de empreendimentos. Coordenar a operacdo e
manutencdo do empreendimento. Analisar e aprovar projetos arquitetdnico com vistas a emisséo
de alvaras de construcdo. Elaborar projetos de construgdo. Realizar estudos de viabilidade
técnica de projetos. Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia, estudando
caracteristicas, preparando planos, métodos de trabalho. Analisar reparo em obras e assegurar
padrbes técnicos exigidos, bem como analisar processos de solicitacdes diversas, projetos
arquitetdnicos de loteamentos, desmembramentos, visando atender as solicitagbes. Verificar o
atendimento de normas, padrdoes e procedimentos preestabelecidos. Orientar os profissionais
envolvidos. Realizar vistorias in loco. Prestar assisténcia técnica.

K — Realizar outras atividades:

Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do seu cargo,
de acordo com as normas do Cdédigo Nacional de Transito e as normas de utilizacdo
estabelecidas pela Administrac@o; Zelar pela limpeza e conservacdo do veiculo sob sua
responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a manutencdo; Preencher corretamente
os formulérios referentes & avaliacdo de desempenho; Executar outras atividades correlatas ao
cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formacao e Experiéncia:

Escolaridade: Curso superior em Engenharia Civil.

Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional.

Curso de Qualificagdo: Curso em softwares de engenharia e construcdo civil (80 horas).
Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos SketchUp (ou similar) e AutoCAD (ou similar); Conhecimentos dos
aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet; Conhecimentos em Sistemas de Controle
de Gestdo Municipal; Elaborar projetos de engenharia civil; Gerenciar obras civis; Prestar
consultoria, assisténcia e assessoria; Controlar qualidade do empreendimento; Coordenar operagao
e manutencdo do empreendimento; Orcar 0 empreendimento; Comunicar-se; Trabalhar em equipe;
Demonstrar capacidade de negocia¢do; Demonstrar raciocinio 16gico; Demonstrar visdo sistémica;
Demonstrar raciocinio matematico; Demonstrar criatividade; Demonstrar dinamismo; Demonstrar
capacidade de lideranca; Demonstrar capacidade de decisdo; Demonstrar visdo espacial; Usar epi;
Controlar situacfes adversas.

Condic8es Gerais de Exercicio:

Trabalham na administracdo publica municipal; S&o admitidos na condicdo de servidores
estatutarios. Atuam na maioria das atividades econdmicas com concentracdo na construgao civil.
Trabalham na area de planejamento e gerenciamento de projetos construtivos para as mais diversas
finalidades. Costumam trabalhar em equipe multidisciplinar, em laboratorios e escritorios e também
‘A céu aberto’, ou ‘no campo’. Eventualmente, em certas atividades, alguns profissionais trabalham
em condicBes especiais, por exemplo, em ambientes subterrdneos ou confinados, expostos a poeira,
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mau cheiro, ruido intenso e materiais toéxicos.

Recursos de Trabalho:

Equipamentos Topograficos; Veiculos de Transporte; Equipamentos de hidrojateamento; Usinas;
Epi; Material de Escritério (calculadora); Publicacdes Técnicas; Equipamentos de Comunicacéo;
Mapas Cartogréaficos, Imagens de Satélite; Legislacdo especifica; Recursos de Informatica;
Smartfones; Equipamentos de Construcdo Leve; Gps; Maquina fotografica; Equipamentos de
Laboratério e Campo; Softwares Especificos; Veiculos de Transporte; Smartphone e demais
materiais e recursos necessarios a completa execucao de sua funcéo.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢cdes legais e regulamentares sobre
seguranca e saude do trabalho, inclusive as ordens de servigo expedidas pelo empregador, de forma
a assegurar a protecdo de sua salude e seguranca durante suas atividades. Constitui ato faltoso a
recusa injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo cumprimento
das disposicdes legais e regulamentares sobre seguranca e medicina do trabalho acarretara ao
empregador a aplicacdo das penalidades previstas na legislagéo pertinente.

EPIs: Capacete, Calcado fechado impermeével, Protetor auricular, Colete refletivo.

Perfil de Risco: Fisico, Quimico.

Responsabilidade com o Patrimonio:
O ocupante, lida com patrimbénio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar
perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Engenheiros Agrossilvipecuarios.

Titulo do cargo/ocupacéo: Engenheiro Agrénomo. | CBO - 2221-10
CARREIRA VI

Descricdo Sumaria:

Planejar, coordenar e executar atividades agrossilvipecuarias e do uso de recursos nhaturais
renovaveis e ambientais. Fiscalizar essas atividades, promover a extensdo rural, orientando
produtores nos varios aspectos das atividades agrossilvipecuarias e elaborar documentacao técnica
e cientifica. Prestar assisténcia e consultoria técnicas.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

A - Planejar atividades agrossilvipecuarias e do uso de recursos naturais renovaveis e

ambientais:

» ldentificar necessidades; Levantar informacdes técnicas; Diagnosticar situacbes; Analisar
viabilidade técnica, socioecondmica e ambiental de solu¢des propostas; Estimar custos; Realizar
estudos de mercados; Discutir solu¢cdes propostas com envolvidos; Definir ordenamento
cronoldgico e logistica de a¢bes; Inventariar recursos fisicos e financeiros de empreendimento;
Definir pardmetros de producéo.

B - Coordenar atividades agrossilvipecuérias e o uso de recursos naturais renovaveis e

ambientais:

» Analisar projetos, contratos, convénios, propostas técnicas, programas de trabalho; Intermediar
convénios, contratos, parcerias; Captar recursos financeiros; Administrar recursos financeiros;
Coordenar equipe de trabalho; Supervisionar constru¢do e manutencdo de infraestrutura rural;
Coordenar treinamentos; Coordenar programas e convénios interinstitucionais; Administrar
recursos patrimoniais; Supervisionar atividades de sistema de producéo (agricultura, aquicultura,
silvicultura, pecuaria); Supervisionar processo em manejo de recursos naturais (bioticos e
abidticos); Avaliar atividades agrossilvipecuarias; Supervisionar processos de tratamento de
residuos; Supervisionar processos de recuperacao de area degradada.

C - Prestar assisténcia e consultoria técnicas e extenséo rural:

» Realizar pericias e auditorias; Orientar utilizagdo de fontes alternativas de energia; Orientar
administracdo de propriedade rural; Orientar processos de uso sustentavel e conservacao de
solo, agua e meio ambiente; Orientar planejamento, execucdo, controle e administracdo de
sistemas produtivos; Orientar comercializacdo de produtos agrossilvipecuarios; Organizar
associacbes de produtores; Organizar eventos; Ministrar cursos, seminarios, palestras;
Prescrever receituario agropecuario; Realizar visitas técnicas.

D - Executar atividades agrossilvipecuarias e do uso de recursos naturais renovaveis e

ambientais:

» Executar levantamento topografico; Monitorar itens de controle do processo produtivo e/ou
ambiental; Executar levantamento ambiental; Analisar amostras colhidas e resultados de
andlises laboratoriais; Testar desempenho de equipamentos, maquinas, materiais; Inspecionar
qualidade e sanidade de produto.

E - Elaborar documentagao técnica e cientifica:

» Elaborar relatérios de atividade; Elaborar projetos; Elaborar inventario de recursos disponiveis
(naturais, maquinas, equipamentos); Elaborar estudos estatisticos; Elaborar normas e
procedimentos técnicos; Emitir laudos e pareceres técnicos; Elaborar artigos técnico-cientificos;
Elaborar material para divulgacdo de produtos, servi¢gos, equipamentos.

F - Desenvolver tecnologia:

» Desenvolver produtos, equipamentos e acessorios; Desenvolver programas computacionais
especificos; Desenvolver processos e sistemas de tratamento de residuos; Adaptar tecnologia;
Desenvolver biotecnologia.

G - Fiscalizar atividades agrossilvipecuarias e o0 uso de recursos naturais renovaveis e
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ambientais:

» Fiscalizar obras em execucéo; Fiscalizar procedéncia, transporte e comercializacdo de produtos
de origem animal e vegetal; Fiscalizar atividades de extrativismo; Autuar crimes ambientais e
florestais; Embargar atividades agrossilvipecuarias de estabelecimentos infratores; Apreender
produtos agrossilvipecuarios.

H - Comunicar-se:

» Adaptar linguagem; Demonstrar receptividade; Desenvolver expressdo oral; Desenvolver
expressdo escrita; Cultivar flexibilidade na relacdo interpessoal; Desenvolver lideranca;
Desenvolver capacidade de negociacéo.

| - Demonstrar competéncias pessoais:
» Demonstrar discernimento; Demonstrar criatividade; Desenvolver raciocinio légico; Demonstrar
espirito empreendedor; Evidenciar adaptabilidade.

J — Realizar atividades especificas:

» Elaborar e supervisionar projetos referentes a cultivos agricolas e pastagens, orientando e
controlando técnicas como utilizacéo de terras, reproducéo, cuidado e exploracdo da vegetacao
florestal para possibilitar um maior rendimento e qualidade dos produtos agricolas, novos
métodos e sistemas de cultivo e desenvolvimento para a silvicultura, ou melhorar a ja existente.
Planejar, coordenar e executar atividades agrossilvipecuarias e do uso de recursos naturais
renovaveis e ambientais. Fiscalizar essas atividades, promover a extensdo rural, orientando
produtores nos varios aspectos das atividades agrossilvipecuarias e elaborar documentacao
técnica e cientifica.

K — Realizar outras atividades:

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do seu cargo,
de acordo com as normas do Cdédigo Nacional de Transito e as normas de utilizacdo
estabelecidas pela Administracdo; Zelar pela limpeza e conservacdo do veiculo sob sua
responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a manutengdo; Preencher corretamente
os formulérios referentes & avaliacdo de desempenho; Executar outras atividades correlatas ao
cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formacéao e Experiéncia:

Escolaridade: Curso superior de agronomia.

Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional.
Curso de Qualificagéo: Curso basico de Informatica (120 horas).
Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet; Conhecimentos em
Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; Planejam, coordenam e executam atividades
agrossilvipecuarias e do uso de recursos naturais renovaveis e ambientais. Fiscalizam essas
atividades, promovem a extensao rural, orientando produtores nos varios aspectos das atividades
agrossilvipecuérias e elaboram documentagéo técnica e cientifica. Podem prestar assisténcia e
consultoria técnicas.

Condicdes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administracdo publica municipal; S&o admitidos na condicdo de servidores
estatutarios. Exercem atividades da agricultura, pecuéria e silvicultura, exploracao florestal, pesca e
aquicultura. Atuam como fiscalizadores da qualidade ou classificadores de produtos. Trabalham em
equipe, com supervisdo ocasional, a céu aberto, ficando, muitas vezes, expostos a condicdes
climaticas adversas. Podem permanecer em condi¢des desconfortaveis por longos periodos, sujeitos
a exposicao de materiais toxicos e ruidos intensos.
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Recursos de Trabalho:

Material de expediente; Veiculos (transporte); Computador e periféricos; Programas e aplicativos;
Calculadora; Internet; Telefone; Maquina copiadora; Smartphone; Linhas telefénicas; Trena; Maquina
fotografica; Suta (medidor de didmetro de arvore); Infiltrdbmetro de anéis; Microscépio; Escalimetro;
Condutivimetro; Refratbmetro; Nivel o6tico; Manbmetro; Medidor de ph; Balanca; Prancheta;
Calculadora; Clindmetro; Penetrébmetro; Computador; Espectrofotémetro; Coletores de amostras;
Crondmetro; Teodolito; Lupa; Retroprojetor; Termdmetro; Recursos audio-visuais (datashow);
Aparelho de gps (sistema de posicionamento global); Paquimetro; Bussola; Ecobatimetro; Altimetro;
Veiculos da Frota; e todos os materiais, aparelhos e equipamentos necessarios para o desempenho
das funcgbes do cargo.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢cdes legais e regulamentares sobre
seguranca e saude do trabalho, inclusive as ordens de servigo expedidas pelo empregador, de forma
a assegurar a protecdo de sua saude e seguranca durante suas atividades. Constitui ato faltoso a
recusa injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo cumprimento
das disposi¢cbes legais e regulamentares sobre seguranca e medicina do trabalho acarretar4 ao
empregador a aplicacdo das penalidades previstas na legislagéo pertinente.

EPIs: Nao se aplica.

Perfil de Risco: Ergonémico.

Responsabilidade com o Patrimonio:
O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar
perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Engenheiros ambientais e afins.

Titulo do cargo/ocupacédo:Engenheiro ambiental. | CBO — 2140-05

CARREIRA VII

Descricdo Sumaria:

Elaborar e implantar projetos ambientais; gerenciar a implementacdo do sistema de Gestdo
Ambiental (SGA) nas empresas, implementar agbes de controle de emissdo de poluentes,
administrar residuos e procedimentos de remediacéo.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

A - Elaborar projetos ambientais:

» Levantar dados; Definir objetivos; Estudar alternativas; Definir plano de acéo; Elaborar
orgamento; Especificar equipamentos e materiais; Definir prioridades; Definir metodologias de
execucdo; Realizar investigacdo de campo; Definir organograma; Elaborar cronograma; Definir
escopo; Assinar projetos.

B - Gerenciar implantagdo do sistema de gestdo ambiental — SGA:

» Monitorar indicadores da empresa; Participar da elaboracdo do SGA,; Participar da implantacéo
de certificacdo ambiental; Desenvolver instru¢Bes de trabalho; Participar de auditorias de
certificacao.

C - Controlar emissdes de poluentes:

» Realizar testes e analises; Projetar maquinas e equipamentos; Elaborar a¢cdes de manutencao
preventiva e corretiva; Calibrar equipamentos de controle de emissdes; Pesquisar tecnologias;
Implementar tecnologias;

D - Gerir residuos:

» Coletar amostras; Classificar residuos; Quantificar residuos; Analisar residuos; Destinar
residuos; Levantar alternativas de destinagdo; Levantar custos de destina¢do; Acompanhar
cadeia de custddia.

E - Implantar projetos ambientais:

» Selecionar mdo-de-obra, equipamentos, materiais e servi¢cos; Controlar orgamento; Controlar
recebimento de materiais e servigcos; Contratar recursos humanos; Coordenar equipe; Capacitar
equipe; Monitorar resultados das a¢bes do projeto; Gerenciar a¢des institucionais; Acompanhar
fiscalizacéo.

F - Implementar procedimentos de remediacgao:

» ldentificar aspectos e impactos (passivos ambientais); Quantificar impactos; Qualificar impactos;

Instalar projeto piloto de remediacdo; Monitorar projeto piloto; Ensaiar produtos, métodos,
equipamentos e procedimentos.

G - Prestar consultoria, assisténcia e assessoria:
» Atender clientes; Realizar visitas técnicas; Realizar avaliagbes ambientais; Fiscalizar questfes
hidraulicas e ambientais de obras; Propor solu¢des técnicas.

h - Comunicar-se:
» Elaborar relatérios; Elaborar minuta de documentos; Emitir laudos técnicos; Divulgar tecnologias;
Assinar autos de inspecédo; Promover educagdo ambiental.

| - Demonstrar competéncias pessoais:

» Trabalhar em equipe multidisciplinar; Demonstrar viséo sistémica; Demonstrar raciocinio 16gico;
Demonstrar capacidade de analise; Demonstrar capacidade de resolucdo de problemas;
Antecipar problemas; Antever cenarios futuros; Demonstrar capacidade de decisédo; Demonstrar
senso critico; Contornar situagdes adversas; Demonstrar criatividade; Demonstrar capacidade de
negociacao.

J — Realizar atividades especificas:
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» Desenvolver as atividades decorrentes da aplicagcdo da legislacdo ambiental, por meio de
fiscalizacdo e licenciamento ambiental; caracterizar vegetacdo natural e fontes de poluicao;
realizar auditoria de conformidade legal: levantamentos, vistorias e avaliagdes ambientais;
atender a situac6es de emergéncia envolvendo acidentes ambientais; participar junto a equipe
técnica da Agéncia Ambiental na avaliacdo de: efeitos da poluicdo por emissdes gasosas,
liqguidas e residuos solidos, sistemas de controle de poluicdo ambiental, sistemas de gestéo
ambiental; novas tecnologias para a reducdo da emissao de poluentes; efetuar localizacédo de
empreendimentos em cartas/plantas planialtimétricas e no sistema informatizado de
georeferenciamento; realizar atendimento e orientag8es técnicas, referentes a procedimentos e
processos de licenciamento ambiental; identificar e caracterizar estagios de supressdo de
vegetacdo nativa em campo; realizar levantamento de fauna silvestre em campo; atuar na
avaliagdo dos processos de licenciamento quando houver intervengdes em APP - Area de
Protecdo Permanente e ou supressao de vegetagdo nativa; analisar laudos de caracterizacdo de
vegetacdo e levantamento de fauna silvestre; realizar vistorias em campo para avaliacdo de
sistemas de tratamento de efluentes, amostragem em chaminé, identificacdo de setores
produtivos e demais areas e atividades desenvolvidas em plantas industriais; efetuar a
identificacdo de vegetacdo em campo objeto de pedido de supressdo de vegetacao,
intervencdes em APP - Areas de Preservacdo Permanente, assim como identificacdo de areas
de interesse ambiental, realizar avaliacdo de aterros sanitarios vazadouro de lixo,
armazenamento e depositos de residuos industriais e em &reas de extragdo mineral; realizar
vistorias em campo; elaborar relatérios e pareceres técnicos; participar de grupos internos e
externos para estudos e elaboracao/revisdo de normas técnicas e termos de referéncia.

K — Realizar outras atividades:

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do seu cargo,
de acordo com as normas do Cdédigo Nacional de Transito e as normas de utilizacdo
estabelecidas pela Administrac@o; Zelar pela limpeza e conservacdo do veiculo sob sua
responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a manutencdo; Preencher corretamente
os formulérios referentes a avaliacdo de desempenho; Executar outras atividades correlatas ao
cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formacéao e Experiéncia:

Escolaridade: Curso Superior em Engenharia Ambiental.
Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional.
Curso de Qualificagéo: Curso bésico de informatica (120 horas).
Experiéncia Minima: N&o exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos SketchUp (ou similar) e AutoCAD (ou similar); Conhecimentos dos
aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet; Conhecimentos em Sistemas de Controle
de Gestdo Municipal; Elaborar projetos ambientais; Gerenciar implantacdo do sistema de gestédo
ambiental — SGA; Controlar emissdes de poluentes; Gerir residuos; Implantar projetos ambientais;
Implementar procedimentos de remediacdo; Prestar consultoria, assisténcia e assessoria;
Comunicar-se; Trabalhar em equipe multidisciplinar; Demonstrar visdo sistémica; Demonstrar
raciocinio logico; Demonstrar capacidade de analise; Demonstrar capacidade de resolugdo de
problemas; Antecipar problemas; Antever cenarios futuros; Demonstrar capacidade de deciséo;
Demonstrar senso critico; Contornar situagdes adversas; Demonstrar criatividade; Demonstrar
capacidade de negociacéo.

Condic8es Gerais de Exercicio:

Os profissionais exercem suas fun¢des na administracéo publica, e sdo contratados na condicao de
trabalhadores estatutarios. Atuam na maioria das atividades econémicas, com foco na reciclagem,
eletricidade, gas, captacdo, purificacdo e distribuicdo de agua, além da silvicultura, exploragcéo
florestal. Costumam trabalhar em equipe multidisciplinar, em laboratérios e escritérios e também 'a
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céu aberto’, ou ‘no campo’.

Recursos de Trabalho:

Gps; Recursos De Informética; Softwares E Hardwares Especificos; Epi; Aparelhos De
Comunicacao; Camera; Equipamentos De Medicdo; Veiculos Terrestres E Aquaticos; Normas
Técnicas E Legislagdo; Sig - Sistema De Informacdo Geogréfica; Vidraria De Laboratério; Material
De Escritério; Veiculos de Transporte; Smartphone; e todos os equipamentos, materiais e aparelhos
necessarios ao total desempenho das funcdes inerentes ao cargo.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢cdes legais e regulamentares sobre
seguranca e saude do trabalho, inclusive as ordens de servigo expedidas pelo empregador, de forma
a assegurar a protecdo de sua salude e seguranca durante suas atividades. Constitui ato faltoso a
recusa injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo cumprimento
das disposi¢cbes legais e regulamentares sobre seguranca e medicina do trabalho acarretar4 ao
empregador a aplicacdo das penalidades previstas na legislagéo pertinente.

EPIs: Capacete, Calcado fechado impermeével, Protetor auricular.

Perfil de Risco: Fisico, Quimico.

Responsabilidade com o Patrimdnio:
O ocupante, lida com patrimbénio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar
perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.
Familia de Cargos: Médicos clinicos.

Titulo do cargo/ocupacéo: Médico Clinico Geral
Médico Clinico GeralPlantonista

CBO -2251-25

CARREIRA VII

Descricdo Sumaria:

Realizar consultas e atendimentos médicos; tratar pacientes; implementar acdes de prevencao de
doencas e promoc¢ao da salde tanto individuais quanto coletivas; coordenar programas e servicos
em saulde, efetuar pericias, auditorias e sindicAncias médicas; elaborar documentos e difundem
conhecimentos da area médica.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

A - Realizar consulta e atendimento médico:

» Realizar anamnese; Realizar exame fisico; Levantar hipéteses diagndsticas; Realizar
propedéutica instrumental; Solicitar exames complementares; Solicitar interconsultas; Realizar
exames complementares; Supervisionar propedéutica instrumental; Interpretar dados de exame
clinico e exames complementares; Diagnosticar estado de salde de pacientes; Realizar
diagnostico de saude da comunidade; Discutir diagnostico, prognéstico e tratamento com
pacientes, responséveis e familiares; Realizar atendimento em consultério; Realizar visitas
hospitalares; Realizar atendimentos de urgéncia e emergéncia; Realizar visitas domiciliares;
Encaminhar usuarios a outros profissionais; Avaliar momento biografico.

(o9)

Tratar pacientes:

» Planejar tratamento de pacientes; Indicar tratamento; Receitar drogas, medicamentos |,
fitoterapicos e antroposoficos; Praticar intervencdes clinicas; Praticar procedimentos
intervencionais; Estabelecer progndstico; Executar tratamento com agentes quimicos; Executar
tratamento com agentes fisicos; Executar tratamento com agentes biolégicos; Praticar
psicoterapia; Executar terapéutica genética; Assistir parto; Retirar érgaos e tecidos; Implantar
Orteses e proéteses; Executar transplantes de érgados e tecidos; Guardar érgdos e tecidos;
Cultivar érgaos e tecidos; Monitorar estado de salde de pacientes hospitalizados; Reabilitar
pacientes (condicBes biopsicossociais); Prescrever tratamento; Indicar necessidade de
internacéo; Acompanhar plano terapéutico do usuario; Indicar terapias ndo medicamentosas;
Estimular paciente no desenvolvimento da autonomia e autocuidado; Redefinir a doenca para o
paciente individualizando seu significado.

@]

Implementar acGes de promoc¢ao da saude:

» Estabelecer plano de ac¢des em saude; Prescrever medidas higiénico-dietéticas; Ministrar
tratamentos preventivos; Rastrear doencas prevalentes; Implementar medidas de
biosseguranca; Implementar medidas de seguranca e protecdo do trabalhador; Implementar
medidas de salde ambiental; Promover campanhas de salde; Promover atividades
educativas; Promover acbes de controle de vetores e zoonoses; Divulgar informacdes em
midia; Prescrever imunizagdo; Acompanhar desenvolvimento cognitivo/emocional do
educando/educador.

o

Elaborar documentos médicos:

» Elaborar prontuarios; Emitir receitas; Emitir atestados; Elaborar protocolos de condutas
médicas; Emitir laudos; Elaborar relatorios; Emitir pareceres; Elaborar documentos de imagem;
Emitir declaracdes; Elaborar procedimentos operacionais padrdo; Preencher formularios de
notificacdo compulsoéria; Elaborar material informativo e normativo; Arquivar documentos.

m

Efetuar pericias, auditorias e sindicancias médicas:

» Examinar documentos médicos; Vistoriar ambientes de trabalho; Vistoriar equipamentos e
instalacdes; Efetuar necropsias; Formular quesitos periciais; Responder quesitos periciais;
Prestar depoimentos; Colher depoimentos.

F - Coordenar programas e servicos em saude:
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» Selecionar equipe de trabalho; Distribuir tarefas; Especificar insumos; Montar escala de
servicos; Supervisionar equipe de salde; Auxiliar normatizacdo de atividades médicas;
Administrar situacdes de urgéncia e emergéncia; Selecionar pacientes em situacdes
especificas; Constituir comiss6es médico-hospitalares; Participar de diretorias de associacdes,
entidades de classe e conselhos de salde; Despachar expediente.

G - Promover a saude da familia:

» Definir territério de atuacao; Mapear area de atuacao; Identificar grupos, familias e individuos
expostos a riscos; Organizar grupos de promoc¢do a saude; Atualizar informacdes cadastrais;
Atender usuarios nas UBS, nos domicilios ou espacos comunitérios; Realizar acbes de
prevencao de agravos e curativas; Realizar busca ativa de situacfes locais; Notificar doencas,
agravos e situacdes de importancia local; Identificar necessidades dos usuarios;
Responsabilizar-se por todos os atendimentos da populacéo adscrita; Coordenar o cuidado dos
usudrios; Promover a integralidade do cuidado; Participar das atividades de planejamento;
Participar das avaliacdes da equipe; Incentivar a participacdo da comunidade; Identificar
parceiros e recursos disponiveis na comunidade; Registrar as atividades nos sistemas de
informacédo; Participar das atividades de educacdo permanente; Definir agbes de acordo com
prioridades locais; Participar do gerenciamento de insumos.

H - Demonstrar competéncias pessoais:

» Demonstrar capacidade de atencdo seletiva; Demonstrar rapidez de percepcao; Demonstrar
tolerdncia; Demonstrar altruismo; Demonstrar capacidade de lidar com situacbes adversas;
Demonstrar capacidade de trabalhar em equipe; Demonstrar empatia; Demonstrar capacidade
de interpretar linguagem verbal e ndo-verbal; Demonstrar capacidade de lideranca; Demonstrar
capacidade de tomar decisfes; Demonstrar imparcialidade de julgamento; Demonstrar
capacidade de adequar linguagem; Demonstrar capacidade de preservar sigilo médico;
Demonstrar capacidade de saber ouvir; Demonstrar capacidade de efetuar atendimento
humanizado; Demonstrar capacidade de acolhimento.

| — Realizar atividades especificas:

» Promover e prestar atendimento em salde de forma individual e coletiva. Realizar exames
médicos e emitir diagnésticos. Prescrever medicamentos e outras formas de tratamento para
diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva e terapéutica,
participando do conjunto de acdes de promocdo a salde, prevencgdo e tratamento de doencas
e reabilitacdo, com garantia da continuidade do cuidado e integrada as Redes de Atencéo a
Saude, promovendo a salde e o bem-estar do paciente. Prestar atendimento basico de saude
de forma integral identificando as condi¢des de risco para a saude do individuo. Integrar com
outros niveis de atencdo a saude do municipio, buscando maior resolutividade na atengcédo a
saude. Desenvolver agfes programaticas definidas pela Secretaria Municipal da Salde e por
Coordenacdes de Programas em Saude. Trabalhar em conjunto a Equipe Multiprofissional e
integrada a Rede de Atencado a Saulde. Buscar garantir assisténcia integral, resolutiva e livre de
danos aos usuarios em ambos os servicos ofertados pelo SUS. Realizar prescricdes médicas
conforme quadro de saude do usuario, de forma a garantir assisténcia necessaria as suas
condicionalidades. Solicitar exames diagnésticos. Realizar registros no prontuario do paciente,
bem como nos formularios especificos para alimentacdo do Sistema de informacdes
pertinentes.

| — Realizar outras atividades:

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do seu cargo,
de acordo com as normas do Cddigo Nacional de Transito e as normas de utilizacédo
estabelecidas pela Administracdo; Zelar pela limpeza e conservacdo do veiculo sob sua
responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a manutencdo; Preencher corretamente
os formularios referentes a avaliagdo de desempenho; Executar outras atividades correlatas ao
cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formacéao e Experiéncia:
Escolaridade: Curso superior em Medicina.
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Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional.
Curso de Qualificacdo: Curso Basico de Informatica (80 horas).
Experiéncia Minima: N&o exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet; Conhecimentos em
Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; Realizar consulta e atendimento médico; Tratar
pacientes; Implementar acdes de promocdo da salde; Elaborar documentos médicos; Efetuar
pericias, auditorias e sindicancias médicas; Coordenar programas e servicos em saude;
Demonstrar capacidade de atengdo seletiva; Demonstrar rapidez de percepcdo; Demonstrar
tolerancia; Demonstrar altruismo; Demonstrar capacidade de lidar com situagdes adversas;
Demonstrar capacidade de trabalhar em equipe; Demonstrar empatia; Demonstrar capacidade de
interpretar linguagem verbal e n&o-verbal; Demonstrar capacidade de lideranca; Demonstrar
capacidade de tomar decisdes; Demonstrar imparcialidade de julgamento; Demonstrar capacidade
de adequar linguagem; Demonstrar capacidade de preservar sigilo médico; Demonstrar capacidade
de saber ouvir; Demonstrar capacidade de efetuar atendimento humanizado; Demonstrar
capacidade de acolhimento.

Condic8es Gerais de Exercicio:

Os profissionais exercem suas fungfes na area de saude, na administragdo publica municipal e
sdo admitidos na condicdo de trabalhadores estatutérios. Trabalham de forma individual ou em
equipes multiprofissionais, desenvolvendo as atividades em ambientes fechados, em horarios de
trabalho diurno e noturno ou em regime de plantdo. Podem trabalhar em posi¢cBes desconfortaveis
durante longos periodos e, devido a natureza e nivel de responsabilidade préprio da fungédo, podem
estar sujeitos a estresse constante. Podem atuar por designacdo no Programa de Estratégia de
Saude da Familia, exercendo suas fungbes extraordinarias conforme carga horaria semanal
prevista em Portaria especifica.

Recursos de Trabalho:

Lupa com iluminacdo; Vademecum de medicamentos antroposoéficos; Equipamentos Para
Videocirurgia; Esfigmomanémetro; Estetoscopio; Fita Métrica; Instrumental Cirlrgico; Larifoscopio;
Lampada De Fenda; Material Para EntubacdoOrotraquial; Microscopio; Negatoscopio;
Oftalmoscopio; Otoscépio; Radiofarmacos; Refrator; Repertério Homeopatico; Respiradores;
Roppel Mini P/ Observ De Batimentos Cardiofetais; Softwares Médicos; Termdmetro; Orteses E
Proteses; Aparelhos De Laser; Bvm (bolsa, Véalvula E Mascara) Ventilagdo; Desfibrilador Externo
Automdtico; Drogas E Medicamentos; Eletrocardidégrafo; Equipamentos De Medicina Nuclear;
Equipamentos De Megavoltagem; Equipamentos De Monitoracdo; Equipamentos De Radioterapia;
Equipamentos Para PulsGes E Bidpsias; Agulhas De Acupuntura; Colposcépio; Equipamentos P/
Abordagem Das Vias Aéreas Superior; Equipamentos Para Diérese E Sintese; Equipamentos Para
Exames De Diagnoéstico Por Imagem; Equipamentos Para Exames Eletrofisiologicos; Veiculos de
Transporte; Smartphone e demais materiais e recursos necessarios a completa execucdo de sua
funcéo.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢cdes legais e regulamentares sobre
seguranca e saude do trabalho, inclusive as ordens de servico expedidas pelo empregador, de
forma a assegurar a protecdo de sua salde e seguranca durante suas atividades. Constitui ato
faltoso a recusa injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo
cumprimento das disposicdes legais e regulamentares sobre seguran¢ca e medicina do trabalho
acarretard ao empregador a aplicacdo das penalidades previstas na legislacéo pertinente.

EPIs: Mascara, luvas, Touca, sapato fechado impermeavel.

Perfil de Risco: Bioldgico, Ergonémico.

Responsabilidade com o Patrimdnio:
O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar
perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Contadores e afins.

Titulo do cargo/ocupacéo: Auditor Publico Interno — Ciéncias Contabeis | CBO — 2522-05

CARREIRA VII

Descricdo Sumaria:

Realizar a fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial do Municipio e
das entidades da administracdo direta e indireta, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade,
aplicacdo das subvencdes e rendncia de receitas. Manifestar opinido quanto a prestacdo de contas
do Poder Executivo junto ao Tribunal de Contas e ao Poder Legislativo, incluindo as autarquias, os
fundos, as fundacdes instituidas e mantidas pelo poder publico, os regimes préprios de previdéncia
social (RPPS) e as empresas estatais dependentes a eles vinculadas, definidas no artigo 2°, inciso
lll, da Lei Complementar 101/2000 (administragéo direta e indireta). Exercer o controle das
operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do Municipio. Executar
tarefas referentes ao controle interno das atividades gerais de administracdo financeira,
orgamentaria, administrativa e patrimonial do municipio. Realizar auditoria interna; Atender
solicitacdes de 6rgéos fiscalizadores e realizar pericia. Preparar obrigacfes acessoérias;

Descricdo Detalhada das Tarefas:

A — Realizar atividades de controle:

» Organizam os servicos de controle interno da Prefeitura, tragando os planos, organizando os
sistemas de fluxo de processos e documentos, bem como o método de sua escrituragéo, para
possibilitar o controle; Analisar, conferir, elaborar relatérios e demonstrativos, observando os
mecanismos de controle de gestdo administrativa, financeira, patrimonial, para atender a
exigéncias legais e formais de controle; Controlar o alcance do atingimento das metas fiscais dos
resultados priméario e nominal e acompanhar os indices fixados para a Educacédo e a Salde e a
contabilizacdo dos recursos provenientes da celebracdo de convénios, examinando as despesas
correspondentes, conforme legislagdo em vigor; Elaborar pareceres, informes técnicos e
relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para
implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades nas diversas areas de atuacao;
Acompanhar os atos de admissdo de pessoal, a qualquer titulo, na administracdo direta e
indireta municipal, incluidas as fundac¢des instituidas e mantidas pelo Municipio; Participar das
atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em
servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo
dos recursos humanos em sua area de atuagdo; Participar de grupos de trabalho e/ou reunides
com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando a estudos,
emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins
de formulag&o de diretrizes, planos e programas de trabalho do Municipio;

B - Realizar atividades de auditoria:

» Planejar trabalhos a serem executados; Avaliar controles internos; Verificar o cumprimento de
normas, procedimentos e legislacdo; Analisar possiveis consequéncias das falhas; Elaborar
relatério final com recomendac¢do; Seguir a implantacdo das recomendacgfes; Participar na
elaboracdo de normas internas; Prestar assessoramento as entidades de controles interno;
Atender solicita¢cBes especiais e denudncias; Auxiliar a contratacdo de auditoria independente;
Auditar demonstracdes contabeis; Receber a carta de responsabilidade; Emitir parecer;

C - Atender solicitacdes de érgédos fiscalizadores:
» Preparar documentacdo e relatérios auxiliares; Disponibilizar documentos com controle;
Acompanhar os trabalhos de fiscalizag&o; Justificar os procedimentos adotados;

D - Comunicar-se:

» Ministrar palestras, seminarios e treinamentos; Enviar mensagens via correio eletrénico; Enviar
boletins informativos; Utilizar fax, telefone, internet e intranet; Divulgar e consultar manuais;
Participar de entidades de classe; Participar de congressos, convencdes e workshop; Prestar
informacgdes sobre balancgos e prestacdes de contas.
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E - Demonstrar competéncias pessoais:

» Agir eticamente; Agir de forma educada; Demonstrar objetividade; Demonstrar conhecimentos
basicos de informatica; Raciocinar logicamente; Agir com discricdo; Manter-se atencioso;
Demonstrar  flexibilidade; Zelar pelas informacdes; Manter-se atualizado; Falar
corretamente;Guardar sigilo; Trabalhar em equipe; Manter-se atualizado perante a legislacéao;
Manter-se informado; Agir com dinamismo.

F — Realizar atividades especificas:

» Fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execucdo dos planos
orcamentarios. Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e eficiéncia das
gestbes orcamentarias, financeiras, patrimoniais nos 6rgdos e entidades da administracdo
municipal, bem como da aplicacdo de recursos publicos por entidades de direito privado; Zelar
pela obediéncia das formalidades legais e avaliar os resultados de atos administrativos em geral,
acompanhando especialmente contratos, licitagbes e a legalidade dos atos de admissdo de
pessoal, a qualquer titulo, na administracéo direta e indireta, incluidas as fundagdes instituidas e
mantidas pelo Poder Publico. Zelar pela observancia dos limites de gastos totais do Poder
Executivo. Assinar em conjunto com o Contador e o Prefeito Municipal Relatério de Gestéo
Fiscal, em exercicio da fun¢&o de Controlador Geral. Apoiar as unidades do Poder Legislativo no
exercicio institucional do Controle Externo, especialmente emitindo pareceres sobre os balangos
e balancetes a serem remetidos pelo Poder Executivo e pela Administracéo Direta e Indireta do
Municipio ao Poder Legislativo. Realizar a fiscalizagdo contabil, financeira, orcamentaria,
operacional e patrimonial do Municipio e das entidades da administracéo direta e indireta, quanto
a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicagdo das subvenc¢bes e rendncia de receitas.
Manifestar opinido quanto a prestacédo de contas do Poder Executivo junto ao Tribunal de Contas
e ao Poder Legislativo, incluindo as autarquias, os fundos, as fundacdes instituidas e mantidas
pelo poder publico, os regimes préprios de previdéncia social (RPPS) e as empresas estatais
dependentes a eles vinculadas, definidas no artigo 2°, inciso Ill, da Lei Complementar 101/2000
(administracdo direta e indireta). Exercer o controle das opera¢@es de crédito, avais e garantias,
bem como dos direitos e haveres do Municipio; Recomendar medidas para o cumprimento de
normas legais e técnicas. Produzir, sempre que requisitados, relatérios destinados a subsidiar a
acao e gestdo do Prefeito e dos responsaveis pela administracdo de unidades do Poder
Executivo, inclusive a Administracdo Direta e Indireta. Participar de processos de expanséo de
informatizacdo do Poder Executivo, com vistas a proceder a otimizacdo das atividades prestadas
pelo sistema de controle interno; Propor ao Prefeito Municipal instru¢bes normativas que
busquem estabelecer padronizacdo de procedimentos pelas unidades administrativas,
concernentes a agdo do sistema de controle interno. Executar os servicos de desenvolvimento
de métodos e rotinas objetivando a otimizacdo dos servicos a cargo do Sistema do Controle
Interno. Fornecer informacdes de interesse publico quanto a tramitacdo de procedimentos
internos da Controladoria-Geral, mediante requisicao oficial. Realizar vistorias, com o objetivo de
esclarecer ou oferecer elementos de prova sobre fatos e matérias sujeitos a acdo do Controle
Interno. Elaborar relatério de auditorias ou vistorias realizadas. Executar diligéncia interna e
externa necessarias a instrucdo de processos. Elaborar programas e roteiros de auditorias.
Elaborar relatério de auditoria. Desenvolver estudos e pesquisas sobre matéria de interesse da
Controladoria-Geral.

G — Realizar outras atividades:

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do seu cargo,
de acordo com as normas do Codigo Nacional de Transito e as normas de utilizagao
estabelecidas pela Administragdo; Zelar pela limpeza e conservagdo do veiculo sob sua
responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a manutencdo; Preencher corretamente
os formulérios referentes a avaliagdo de desempenho; Executar outras atividades correlatas ao
cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formacao e Experiéncia:
Escolaridade:Curso superior em ciéncias contébeis.
Pré-requisito:Registro no Respectivo Orgéo de Classe.
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Curso de Qualificagéo: Curso bésico de informética (120 horas).
Experiéncia Minima: N&o exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet; Conhecimentos em
Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; Analisar atos e fatos contabeis; Controlar o ativo
permanente; Preparar obrigacdes acessorias; Realizar auditoria interna/externa; Atender solicitacdes
de drgaos fiscalizadores; Comunicar-se; Agir eticamente; Agir de forma educada; Demonstrar
objetividade; Demonstrar conhecimentos basicos de informatica; Raciocinar logicamente; Agir com
discricdo; Manter-se atencioso; Demonstrar flexibilidade; Zelar pelas informacdes; Manter-se
atualizado; Falar corretamente; Guardar sigilo; Trabalhar em equipe; Manter-se atualizado perante a
legislacdo; Agir com dinamismo.

CondicGes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administracdo publica municipal. S&o admitidos na condicdo de servidores
estatutarios.Exercem suas funcdes em escritorios e departamentos de auditoria de empresas
publicas, incluindo suas autarquias e demais 6rgaos subsidiarios. Costumam se organizar de forma
individual, trabalhando sob supervisdo. Trabalham em ambiente fechado e em horario diurno.
Eventualmente, trabalham sob presséo, podendo levar a situacdo de estresse.

Recursos de Trabalho:
Sistema de arquivo; Computadores e periféricos; Papéis de trabalho; Formularios especificos;
Calculadoras; Intranet; Telefone fixo; Maquina copiadora; Software especifico; Publica¢des técnicas;
Internet; Veiculos de Transporte; Smartphone e demais materiais e recursos necessarios a completa
execucdo de sua funcéo.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢cdes legais e regulamentares sobre
seguranca e saude do trabalho, inclusive as ordens de servigo expedidas pelo empregador, de forma
a assegurar a protecdo de sua salde e seguranca durante suas atividades. Constitui ato faltoso a
recusa injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo cumprimento
das disposicdes legais e regulamentares sobre seguranca e medicina do trabalho acarretara ao
empregador a aplicacdo das penalidades previstas na legislagéo pertinente.

EPIs: Nao se aplica.

Perfil de Risco: Ergonémico.

Responsabilidade com o Patriménio:
O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar
perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Contadores e afins.

Titulo do cargo/ocupacéo: Contador. | CBO - 2522-10
CARREIRA VII

Descricdo Sumaria:

Registrar atos e fatos contabeis; controlar o ativo permanente; gerenciar custos; administrar
encargos do departamento pessoal; preparar obrigacdes acessorias, tais como: declaracdes
acessorias ao fisco, 6rgaos competentes e contribuintes e administra o registro dos livros nos érgaos
apropriados; elaborar demonstracBes contabeis; prestar consultoria e informacfes gerenciais;
realizar auditoria interna e externa; atender solicitacdes de 6érgaos fiscalizadores e realizar pericia.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

A - Registrar atos e fatos contabeis:

> Identificar as necessidades de informacfes da empresa; Estruturar plano de contas; Definir
procedimentos internos; Definir procedimentos contabeis; Fazer manutencdo do plano de
contas; Atualizar procedimentos internos; Parametrizar aplicativos contabeis/tributarios e de
suporte; Administrar fluxo de documentos; Classificar os documentos; Escriturar lancamentos
contabeis e fiscais digitais; Conciliar saldo de contas; Gerar diario/razéo.

(o9)

Controlar o ativo permanente:

» Classificar o bem na contabilidade e no sistema patrimonial; Escriturar aquisicdo de ativo fixo;
Definir a taxa de amortizacdo, depreciacdo e exaustdo; Registrar a movimentacdo dos ativos;
Realizar o confronto do controle fisico com o contabil.

@]

Gerenciar custos:

> Definir sistema de custo e rateios; Estruturar centros de custo; Orientar as areas do 6rgdo sobre
custos; Apurar custos; Confrontar as informagBes contabeis com custos; Analisar 0os custos
apurados.

o

Administrar o departamento pessoal:

» Calcular os encargos sociais sobre a folha de pagamento, pré-labore, autbnomos; Controlar
impostos retidos dos empregados autbnomos e empregadores; Preparar obrigaces
trabalhistas.

E - Preparar obrigacfes acessoérias:

» Administrar o registro dos livros nos 6rgdos apropriados; Disponibilizar informacdes cadastrais
aos bancos e fornecedores; Preparar declaragcbes acessorias ao controle, 6rgdos competentes e
contribuintes; Atender a auditoria interna e externa.

F - Elaborar demonstra¢cdes contébeis:
» Emitir balancetes; Montar balangcos e demais demonstrativos contabeis; Consolidar
demonstracdes contabeis; Preparar as notas explicativas das demonstrac6es contabeis.

G - Prestar consultoria e informacfes gerenciais:

» Analisar balancete contabil; Fazer relatérios gerenciais econdmicos e financeiros; Calcular
indices econbmicos e financeiros; Elaborar orcamento; Acompanhar a execu¢cao do or¢camento;
Analisar os relatérios; Assessorar a gestdo dos demais 6rgaos.

T

Realizar auditoria interna/externa:

> Planejar trabalhos a serem executados; Avaliar controles internos; Verificar o cumprimento de
normas, procedimentos e legislacdo; Analisar possiveis consequéncias das falhas; Elaborar
relatorio final com recomendacao; Seguir a implantagdo das recomendacdes; Participar na
elaboracdo de normas internas; Prestar assessoramento as entidades de controles interno;
Atender solicitacBes especiais e denuncias; Auditar demonstragfes contdbeis; Receber a carta
de responsabilidade; Emitir parecer.

| - Atender solicitac8es de drgdaos fiscalizadores:
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> Preparar documentacdo e relatorios auxiliares; Disponibilizar documentos com controle;
Acompanhar os trabalhos de fiscalizacao; Justificar os procedimentos adotados; Providenciar
defesa junto aos 6rgéos de controle interno e externo.

J - Comunicar-se:

> Ministrar palestras, semindrios e treinamentos; Enviar mensagens via correio eletrénico; Enviar
boletins informativos; Utilizar telefone, smartfones, internet e intranet; Divulgar e consultar
manuais; Participar de congressos, convencdes e workshop; Prestar informacdes sobre
balancos.

K - Demonstrar competéncias pessoais:

» Agir eticamente; Agir de forma educada; Demonstrar objetividade; Demonstrar conhecimentos
basicos de informatica; Raciocinar logicamente; Agir com discricdo; Manter-se atencioso;
Demonstrar flexibilidade; Zelar pelas informacdes; Manter-se atualizado; Falar corretamente;
Guardar sigilo; Trabalhar em equipe; Manter-se atualizado perante a legislacdo; Manter-se
informado; Agir com dinamismo.

L — Realizar atividades especificas:

> Efetuar o acompanhamento e controle da movimentagdo contabil da administracdo direta e
indireta, elaborando ou conferindo e aprovando balancetes, balancos, conciliagdo bancéria e
outros, além do esclarecimento dos fatos contabeis ao Tribunal de Contas, visando o
cumprimento da legislagdo, a atualizacdo dos dados e a correta informacédo da aplicacdo dos
recursos publicos. Administrar os tributos; registrar atos e fatos contébeis; controlar o ativo
permanente; gerenciar custos; preparar obrigacdes acessoérias, tais como: declaracfes
acessorias ao fisco, 6rgdos competentes e contribuintes e administra o registro dos livros nos
orgdos apropriados; elaborar demonstragBes contibeis; prestar consultoria e informagdes
gerenciais; realizar e atender solicitagbes de 6rgéos fiscalizadores. Executar outras atividades
correlatas que Ihe forem atribuidas pertinentes ao setor que lhe forem designadas, bem como, o
atendimento as diligéncias do setor na qual estiver lotado.

M — Realizar outras atividades:

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do seu cargo,
de acordo com as normas do Cddigo Nacional de Transito e as normas de utilizagdo
estabelecidas pela Administragdo; Zelar pela limpeza e conservacdo do veiculo sob sua
responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a manutencdo; Preencher corretamente
os formulérios referentes a avaliacdo de desempenho; Executar outras atividades correlatas ao
cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formacéao e Experiéncia:

Escolaridade: Curso superior em Ciéncias Contabeis.
Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional.
Curso de Qualificagéo: Curso béasico de informatica (120 horas).
Experiéncia Minima: N&o exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet; Conhecimentos em
Sistemas de Controle de Gestdo Municipal, Registrar atos e fatos contabeis; Controlar o ativo
permanente; Gerenciar custos; Preparar obrigacdes acessérias; Elaborar demonstracdes contabeis;
Prestar consultoria e informa¢des gerenciais; Realizar auditoria interna/externa; Atender solicitages
de 6rgaos fiscalizadores; Comunicar-se; Agir eticamente; Agir de forma educada; Demonstrar
objetividade; Demonstrar conhecimentos basicos de informatica; Raciocinar logicamente; Agir com
discricdo; Manter-se atencioso; Demonstrar flexibilidade; Zelar pelas informacdes; Manter-se
atualizado; Falar corretamente; Guardar sigilo; Trabalhar em equipe; Manter-se atualizado perante a
legislacdo; Manter-se informado; Agir com dinamismo.

Condic8es Gerais de Exercicio:
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Trabalham na administragdo puablica municipal; Sdo admitidos na condigdo de servidores
estatutarios.

Exercem suas atividades em departamentos de contabilidade; Costumam se organizar de forma
individual, trabalhando sob supervisdo. Trabalham em ambiente fechado e em horario diurno.
Eventualmente, trabalham sob pressao, podendo levar a situacdo de estresse.

Recursos de Trabalho:

Sistema de arquivo; Computadores e periféricos; Veiculos de Transporte; Papéis de trabalho;
Formularios especificos; Calculadoras; Maquina de escrever; Intranet; Smartfones; Maquina
copiadora; Telefone; Software especifico; PublicagGes técnicas; Internet; Veiculos de Transporte;
Smartphone e demais materiais e recursos necessarios a completa execucgédo de sua funcao.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢cdes legais e regulamentares sobre
seguranca e saude do trabalho, inclusive as ordens de servigo expedidas pelo empregador, de forma
a assegurar a protecdo de sua salde e seguranca durante suas atividades. Constitui ato faltoso a
recusa injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo cumprimento
das disposi¢cbes legais e regulamentares sobre seguranca e medicina do trabalho acarretar4 ao
empregador a aplicacdo das penalidades previstas na legislagéo pertinente.

EPIs: Nao se aplica.

Perfil de Risco: Ergonémico.

Responsabilidade com o Patrimonio:
O ocupante, lida com patrimbénio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar
perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Cirurgides-dentistas.

Titulo do cargo/ocupacédo: Odontélogo | CBO - 2232-08

CARREIRA VII

Descricdo Sumaria:

Atender e orientar pacientes e executam procedimentos odontoldgicos, aplicar medidas de promocéao
e prevencdo de saude, acBes de saude coletiva, estabelecendo diagnéstico e progndstico,
interagindo com profissionais de outras areas. Desenvolver atividades profissionais junto a criancas,
adultos e idosos, com ou sem necessidades especiais, em diferentes niveis de complexidade.
Exercer atividade de ensino e pesquisa.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

A - Realizar procedimento odontoldgico:

> Realizar procedimentos conservadores; Realizar procedimentos domiciliares; Utilizar terapias
integrativas e complementares; Avaliar fatores de risco da atividade da cérie dental; Tratar
paciente com dores orofaciais crénicas/complexas; Realizar tratamento paliativo oral; Prescrever
farmacos (medicamentos); Realizar tratamentos de reabilitagdo oral; Realizar tratamento
ortopédico e ortoddntico (aparelhos preventivos, interceptativos e corretivos); Realizar
tratamentos estéticos; Restaurar elemento dental (forma, funcdo e estética); Realizar cirurgias
bucomaxilofaciais; Realizar exodontia (extracdo de dentes); Tratar alteracbes de tecidos da
cavidade oral; Tratar doengas periodontais (tratamento gengival); Realizar ajuste oclusal; Tratar
disfuncdes témporo-mandibulares; Realizar implantes autégenos ou ex6genos; Realizar
tratamento endodéntico (tratar canal); Exercer odontologia legal; Periciar servigos e tratamentos
odontoldgicos; Auditar servigos e tratamentos odontoldgicos; Atuar em procedimentos de saude
oral ocupacional; Atender urgéncias.

oy}

Aplicar medidas de prevenc¢do e promocdao de saude:

» Orientar sobre técnicas de higiene oral; Orientar sobre habitos nocivos a saulde oral; Orientar
sobre habitos alimentares e dieta cariogénica; Indicar recomendacdes pré e pds operatorias;
Programar visitas periddicas de retorno; Orientar cuidadores de pacientes especiais; Orientar
sobre acidentes de trabalho e doengas profissionais orais; Adotar medidas de prevencéo a dor
cronica.

@

Praticar agdes de saude coletiva:

» Participar de equipes de programas de saude; Planejar acdes odontoldgicas; Coordenar acdes
odontoldgicas; Participar de ac6es comunitarias; Dar apoio técnico as acfes odontoldgicas;
Acompanhar ag8es de 6rgaos publicos na area de saude oral; Definir niveis de complexidade do
atendimento e do paciente; Elaborar programas de odontologia do trabalho; Participar de
programas de andlise ergondmica do trabalho (paet); Desenvolver atividades referentes a saude
bucal; Acompanhar atividades referentes a salde bucal com demais profissionais de saude.

o

Estabelecer diagndstico e progndstico:

» Realizar anamnese; Realizar exame clinico; Solicitar exames complementares; Realizar exames
complementares; Realizar radiografias; Interpretar exames; Analisar documentagdo; Avaliar
perfil do paciente (psicolégico, clinico, socioeconémico); Detectar expectativas do paciente;
Relacionar sinais e sintomas clinicos com func¢des ocupacionais; Informar paciente sobre
diagndstico e progndstico.

E - Planejar tratamento de pacientes:

> Definir prioridades e opc¢6es de tratamento; Propor plano de tratamento; Informar ao paciente
riscos/limites inerentes ao tratamento; Esclarecer ao paciente sobre corresponsabilidade no
sucesso do tratamento; Estimar duracdo do tratamento.

F - Interagir com profissionais de outras areas:

> Integrar equipes multidisciplinares; Prestar consultorias externa e interna; Fornecer informacdes
sobre quadro odontoldgico do paciente; Encaminhar pacientes para tratamento médico, outras
especialidades e areas afins; Trocar informacdes sobre quadro clinico, diagndstico, progndstico,
tratamento com outros profissionais; Participar de equipe multiprofissional para avaliacdo de
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riscos ambientais; Compor comissdes internas de praticas de salde e seguranca.

G - Preparar pacientes:

> Recepcionar paciente; Condicionar pacientes especiais ao tratamento; Paramentar paciente e
equipe odontolégica; Realizar contencéo (quimica, fisica ou psicolégica) de pacientes especiais;
Anestesiar pacientes.

H - Desenvolver Pesquisas na Area Odontoldgica

> Elaborar projetos de pesquisa; Pesquisar materiais, medicamentos e equipamentos
odontoldgicos; Desenvolver técnicas operatorias; Levantar dados; Coletar dados
epidemiolégicos; Tragar perfil epidemiolégico.

| - Administrar local e condi¢cdes de trabalho:

» Adotar medidas ergonémicas; Praticar medidas de biosseguranca; Legalizar documentacéo para
funcionamento de consultorio e clinica; Manter equipamentos em condi¢cdes de trabalho;
Qualificar equipe de trabalho; Supervisionar equipe de trabalho; Adotar rotinas de trabalho;
Controlar estoque de material de consumo, medicamentos, instrumental e equipamentos;
Disponibilizar acesso para pacientes especiais; Elaborar regulamentos internos de consultérios e
clinicas.

J - Promover a saude da familia:

> Definir territério de atuagdo; Mapear area de atuacgéo; ldentificar grupos, familias e individuos
expostos a riscos; Organizar grupos de promocao a saude; Atualizar informagbes cadastrais;
Atender usuéarios nas UBS, nos domicilios ou espagos comunitarios; Realizar acdes de
prevencdo de agravos e curativas; Realizar busca ativa de situacdes locais; Notificar doencas,
agravos e situacdes de importancia local; Identificar necessidades dos usuérios;
Responsabilizar-se por todos os atendimentos da populacdo adscrita; Coordenar o cuidado dos
usuarios; Promover a integralidade do cuidado; Participar das atividades de planejamento;
Participar das avaliacbes da equipe; Incentivar a participagdo da comunidade; ldentificar
parceiros e recursos disponiveis na comunidade; Registrar as atividades nos sistemas de
informacéo; Participar das atividades de educac¢do permanente; Definir acdes de acordo com
prioridades locais; Participar do gerenciamento de insumos.

K - Comunicar-se:

» Publicar artigos cientificos; Registrar procedimentos executados no prontuario odontolégico;
Registrar dados pessoais do paciente; Documentar informacdes sobre opc¢des de tratamento;
Emitir laudos técnicos e atestados; Firmar contrato entre as partes; Registrar situacdo
odontoldgica atual do paciente; Preencher formulérios de planos de saude de convénios.

L - Demonstrar competéncias pessoais:

» Demonstrar capacidade de trabalhar em equipe; Demostrar capacidade motora fina; Demostrar
empatia; Demonstrar habilidade manual; Demostrar percepcéo visual; Demonstrar receptividade;
Demonstrar capacidade de contornar situagfes adversas; Demostrar paciéncia; Demonstrar
seguranca; Demonstrar senso estético; Demonstrar criatividade; Demonstrar sensibilidade; -
Demonstrar organizacdo; Demonstrar capacidade de inovacdo; Demonstrar capacidade de
saber ouvir; Demonstrar capacidade de efetuar atendimento humanizado.

M — Realizar atividades especificas:

» Promover e proteger a saude bucal, prevenir agravos, realizar diagnéstico, tratar, acompanhar,
reabilitar e manter a saude bucal dos individuos de todas as idades. Realizar tratamentos
dentarios como restauracgoes, profilaxias, raspagens supra e subgengivais, extragfes e cirurgias
de dentes deciduos e permanentes, urgéncias e emergéncias odontoldgicas. Realizar
atendimento de urgéncias endodOnticas, periodontais e traumas. Ter conhecimento para
indicacdo e aplicac@o de técnicas anestésicas e protocolos farmacoldgicos. Avaliar, solicitar e
interpretar exames complementares auxiliares de diagnéstico, como radiografias e tomografias

N — Realizar outras atividades:
» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do seu cargo,
de acordo com as normas do Cddigo Nacional de Transito e as normas de utilizacdo
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estabelecidas pela Administragdo; Zelar pela limpeza e conservacdo do veiculo sob sua
responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a manutencao; Preencher corretamente
os formularios referentes a avaliacdo de desempenho; Executar outras atividades correlatas ao
cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formac&o e Experiéncia:

Escolaridade:Curso superior em Odontologia.

Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional.
Curso de Qualificacdo: Curso Basico de Informatica (80 horas).
Experiéncia Minima: N&o exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet; Conhecimentos em
Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; Realizar procedimento odontoldgico; Aplicar medidas de
prevencdo e promoc¢do de saude; Praticar acBes de salde coletiva; Estabelecer diagnéstico e
prognostico; Planejar tratamento de pacientes; Interagir com profissionais de outras areas; Preparar
pacientes; Administrar local e condi¢Bes de trabalho; Promover a saude da familia; Comunicar-se;
Demonstrar capacidade de trabalhar em equipe; Demostrar capacidade motora fina; Demostrar
empatia; Demonstrar habilidade manual; Demostrar percepcao visual, Demonstrar receptividade;
Demonstrar capacidade de contornar situacdes adversas;, Demostrar paciéncia; Demonstrar
seguranca; Demonstrar senso estético; Demonstrar criatividade; Demonstrar sensibilidade;
Demonstrar organizagdo; Demonstrar capacidade de inovacdo; Demonstrar capacidade de saber
ouvir; Demonstrar capacidade de efetuar atendimento humanizado.

Condic8es Gerais de Exercicio:

Trabalham na administracdo publica municipal. S&o admitidos na condicdo de servidores
estatutarios. Atuam nas areas de odontologia e salde bucal coletiva. Exercem atividades em
unidades de saude ou pronto atendimento a saude. Exercem suas atividades individualmente e em
equipe em ambientes fechados. Podem permanecer em posi¢cdes desconfortaveis por longos
periodos, estar expostos a radiagBes, materiais toxicos, ruido intenso contaminagdes e aos riscos de
lesBes por esforcos repetitivos e de disturbios osteomusculares relacionados ao trabalho (ler-dort).

Recursos de Trabalho:

Profi (aparelho Ultrass6nico); Cadeira e mocho odontolégico; Equipe odontolégica; Estufa (forno de
pasteur); Instrumental odontoldgico; Compressor; Medicamentos; Negatoscépio (leituras de
radiografias); Aparelho de raio x; Material de consumo odontoldgico; Amalgamador; Equipamentos
odontoldgicos periféricos; Camara escura; Equipamentos de prote¢do individual; Epi / epc; Unidade
auxiliar (sugadora e cuspideira); Autoclave; Equipo e refletor odontolégico; Veiculos de Transporte;
Smartphone; e demais materiais e equipamentos necessarios ao total desenvolvimento de suas
funcdes.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢cdes legais e regulamentares sobre
seguranca e salde do trabalho, inclusive as ordens de servigo expedidas pelo empregador, de forma
a assegurar a protecdo de sua salde e seguranca durante suas atividades. Constitui ato faltoso a
recusa injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo cumprimento
das disposicdes legais e regulamentares sobre seguranca e medicina do trabalho acarretara ao
empregador a aplicacdo das penalidades previstas na legislagcéo pertinente.

EPIs: Luvas, Touca, Mascara, Oculos de Protecéo, Jaleco.

Perfil de Risco: Bioldgico, Ergonémico.

Responsabilidade com o Patrimdnio:
O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar
perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Nutricionistas.

Titulo do cargo/ocupacéo: Nutricionista. | CBO — 2237-10
CARREIRA VI

Descricdo Sumaria:

Prestar assisténcia nutricional a individuos e coletividades (sadios e enfermos); planejar, organizar,
administrar e avaliar unidades de alimentacdo e nutricdo; efetuar controle higiénico-sanitario;
participar de programas de educacado nutricional; estruturar e gerenciar servicos de alimentacéo e
nutricdo e ministrar cursos. Atuar em conformidade ao manual de boas praticas.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

A - Prestar assisténcia nutricional a individuos e/ou coletividades (sadios ou enfermos):

» ldentificar populacéo-alvo; Participar de diagnoéstico interdisciplinar; Realizar inquérito alimentar;
Coletar dados antropométricos; Solicitar exames laboratoriais; Interpretar indicadores
nutricionais; Calcular gasto energético; Identificar necessidades nutricionais; Realizar diagnostico
dietético-nutricional; Estabelecer plano de cuidados nutricionais; Realizar prescricdo dietética;
Prescrever complementos e suplementos nutricionais; Registrar evolucdo dietoterapica em
prontuario; Conferir adesdo & orientagéo dietético-nutricional; Orientar familiares e cuidadores;
Realizar acompanhamento nutricional; Dar alta em nutricdo; Realizar atendimento domiciliar;
Prover educacgdo nutricional; Prover orientacdo nutricional; Elaborar plano alimentar em
atividades fisicas extremas (esportes radicais etc).

- Administrar unidades de alimentacgao e nutri¢cdo:

Planejar cardapios; Confeccionar escala de trabalho; Selecionar fornecedores; Selecionar
géneros pereciveis, ndo pereciveis, equipamentos e utensilios; Comprar géneros pereciveis, ndo
pereciveis, equipamentos e utensilios; Supervisionar compras; Supervisionar recepcao de
géneros; Supervisionar controle de estoque; Transmitir instrugfes a equipe; Supervisionar
pessoal operacional; Supervisionar preparo das refeicdes; Supervisionar distribuicdo das
refeicbes; Verificar aceitacdo das refeicOes; Medir resto-ingestéo; Avaliar etapas de trabalho;
Executar procedimentos técnico-administrativos.

v W

C - Efetuar controle higiénico-sanitario:

» Controlar higienizacdo de pessoal; Controlar higienizagcdo de ambiente; Controlar higienizacdo
de equipamentos e utensilios; Controlar higienizagdo de alimentos; Controlar validade de
produtos; Controlar qualidade de alimentos; Identificar perigos e pontos criticos de controle
(APPCC); Solicitar analise microbioldgica dos alimentos; Efetuar controles de saude dos
funcionérios; Solicitar analise bromatolégica dos alimentos; Efetuar visitas técnicas.

- Planejar unidades de alimentacéo e nutricéo:
Planejar area fisica; Montar organograma funcional; Orientar méo-de-obra; Auxiliar no orcamento
de equipamentos, utensilios e suprimentos; Escolher equipamentos, utensilios suprimentos;
Planejar fluxos de trabalho; Dimensionar quadro de pessoal; Descrever funcfes técnico-
administrativas; Descrever normas de trabalho; Descrever rotinas operacionais; Descrever
procedimentos; Elaborar receitudrio de preparacdes culinarias; Definir metodologia de trabalho;
Reavaliar procedimentos e produtos; Elaborar manuais técnico-administrativos; Prestar
consultoria; Prestar assessoria aos diversos setores da administracdo e a merenda escolar.

v O

E - Exercer atividades de ensino, pesquisa e desenvolvimento:

» Coordenar atividades de ensino e pesquisa; Divulgar ciéncia da nutricdo; Desenvolver métodos
de trabalho; Desenvolver pesquisa de campo; Pesquisar mercado de produtos alimenticios;
Subsidiar desenvolvimento de produtos alimenticios; Redigir composi¢éo do alimento para rétulo
de produto; Redigir informac&o nutricional e especificagcdes técnicas do alimento para rotulo;
Desenvolver testes de aceitabilidade (avaliacéo sensorial); Desenvolver preparagfes dietéticas e
culinarias; Testar preparacdes dietéticas e culindrias; Analisar resultados de testes de
aceitabilidade; Participar na formacdo de outros profissionais; Capacitar estagiarios;
Supervisionar estagios.

G - Gerenciar recursos humanos, materiais e financeiros:
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» Avaliar desempenho de pessoal; Requalificar pessoal; Aplicar acdes preventivas e corretivas;
Controlar custos; Inventariar equipamentos, utensilios e suprimentos; Aplicar programas de
auditoria interna; Confeccionar plano de contingéncia.

H - Comunicar-se:

» Escrever artigos de nutricdo para publicacdo; Ministrar palestras técnico-cientificas; Fornecer
informacBes sobre nutricdo e alimentacdo a midia; Conceder entrevistas a midia; Organizar
eventos; Preparar material de divulgacdo; Preparar material educativo; Criar mecanismos de
comunicacao interna; Elaborar manuais de boas praticas; Enviar material de divulgacéo;
Registrar informacdes; Redigir relatérios; Redigir textos técnicos.

| - Demonstrar competéncias pessoais:

» Dominar legislacdo; Manipular instrumentos de avaliacdo do estado nutricional; Atualizar-se;
Especializar-se; Demonstrar espirito de equipe; Manter-se dindmico; Demonstrar criatividade;
Demonstrar flexibilidade; Demonstrar lideranca; Delegar fungdes; Transmitir seguranca;
Contornar situagbes adversas; Lidar com informatica; Lidar com o publico; Participar de
entidades de classe; Participar de grupos técnicos; Participar de reunides técnicas; Participar de
entidades técnico-cientificas; Participar de programas institucionais; Demonstrar capacidade
redacional; Demonstrar fluéncia verbal; Trabalhar em equipe multi e interdisciplinar.

J — Realizar atividades especificas:

» Prestar assisténcia nutricional a individuos e/ou coletividades (sadios ou enfermos); administrar
unidades de alimentacdo e nutricdo; efetuar controle higiénico- sanitario; planejar unidades de
alimentacdo e nutricdo; exercer atividades de ensino, pesquisa e desenvolvimento, participar de
grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢cdes oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de
diretrizes, planos e programas de trabalho ao Municipio; atuar em equipe multiprofissional de
salde. Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

K - Realizar outras atividades:

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do seu cargo,
de acordo com as normas do Codigo Nacional de Transito e as normas de utilizagao
estabelecidas pela Administracdo; Zelar pela limpeza e conservagdo do veiculo sob sua
responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a manutencdo; Preencher corretamente
os formulérios referentes a avaliacdo de desempenho; Executar outras atividades correlatas ao
cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formacéao e Experiéncia:

Escolaridade:Curso superior completo em Nutri¢éo.
Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional.
Curso de Qualificagéo: Curso Basico de Informatica (80 horas).
Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet; Conhecimentos em
Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; Prestar assisténcia nutricional a individuos e/ou
coletividades (sadios ou enfermos); Administrar unidades de alimentacdo e nutricdo; Efetuar controle
higiénico-sanitario; Planejar unidades de alimentacdo e nutricdo; Exercer atividades de ensino,
pesquisa e desenvolvimento; Gerenciar recursos humanos, materiais e financeiros; Comunicar-se;
Dominar legislagdo; Manipular instrumentos de avaliagdo do estado nutricional; Atualizar-se;
Especializar-se; Demonstrar espirito de equipe; Manter-se dinamico; Demonstrar criatividade;
Demonstrar flexibilidade; Demonstrar lideranca; Delegar fung@es; Transmitir seguranca; Contornar
situagOes adversas; Lidar com informatica; Lidar com o publico; Participar de entidades de classe;
Participar de grupos técnicos; Participar de reunifes técnicas;

Participar de entidades técnico-cientificas; Participar de programas institucionais; Demonstrar
capacidade redacional; Demonstrar fluéncia verbal; Trabalhar em equipe multi e interdisciplinar.
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CondicGes Gerais de Exercicio:

Os profissionais exercem suas funcdes na area de salde, educacdo e assisténcia social na
administracdo publica municipal; e sdo admitidos na condicéo de servidores estatutarios. Atuam nas
seguintes areas: alimentacao coletiva (creches, escolas, cesta basica; clinica (hospitais, lactario,
ambulatério, consultério, banco de leite, atendimento domiciliar); esporte; salde coletiva (programas
institucionais, unidades primarias de saulde); salde publica (vigilancia sanitaria e vigilancia
institucional); Trabalham de forma individual ou em equipes multiprofissionais, desenvolvendo as
atividades em ambientes fechados, em horarios de trabalho diurno e noturno ou em regime de
plantdo. Podem trabalhar em posi¢des desconfortaveis durante longos periodos e, devido a natureza
e nivel de responsabilidade proprio da funcao, podem estar sujeitos a estresse constante.

Recursos de Trabalho:

Calculadora; Balangca (antropométrica, plataforma, de alimentos); TermOmetro; Recursos de
informatica; Recursos audio-visuais; EPI; Material de escritério; Publicacdes especializadas;
Utensilios para testes experimentais de alimentos; Utensilios e equipamentos de cozinha; Utensilios
para producdo especial de alimentos; Materiais descartaveis; Legislacéo; Material calibrado de
vidraria (Laboratério); Aparelhos de medicdo de composicdo corpérea; Toesa; Veiculos de
Transporte; Smartphone e demais materiais e recursos necessarios a completa execucgdo de sua
funcao.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢cdes legais e regulamentares sobre
seguranca e saude do trabalho, inclusive as ordens de servigo expedidas pelo empregador, de forma
a assegurar a protecdo de sua salde e seguranca durante suas atividades. Constitui ato faltoso a
recusa injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo cumprimento
das disposicdes legais e regulamentares sobre seguranca e medicina do trabalho acarretara ao
empregador a aplicacdo das penalidades previstas na legislagéo pertinente.

EPIs: Sapato Fechado, Luvas, Oculos e Aventais.

Perfil de Risco: Ergonémico.

Responsabilidade com o Patrimdnio:
O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar
perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Farmacéuticos.

Titulo do cargo/ocupacédo: Farmacéutico. CBO - 2234-05
CBO —2234-15

CARREIRA VII

Descricdo Sumaria:

Realizar acdes especificas de dispensacao de produtos e servicos farmacéuticos. Poder produzir
esses produtos e servicos em escala magistral e industrial. Realizar ac6es de controle de qualidade
de produtos e servicos farmacéuticos, gerenciando o armazenamento, distribuicdo e transporte
desses produtos. Desenvolver produtos e servicos farmacéuticos, coordenar politicas de assisténcia
farmacéutica e atuam na regulacdo e fiscalizacdo de estabelecimentos, produtos e servigcos
farmacéuticos. Realizar analises clinicas, toxicoldgicas, fisico-quimicas, biolégicas, microbiolégicas e
bromatolégicas. Realizar pesquisa sobre os efeitos de medicamentos e outras substancias sobre
orgaos, tecidos e funcdes vitais dos seres humanos e dos animais.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

A - Dispensar produtos e servigos farmacéuticos:

> Eleger medicamentos, imunobioldgicos, cosméticos, alimentos e produtos de salde; Estabelecer
critérios e sistemas de dispensacgdo; Avaliar prescricdo; Interagir com prescritor e equipe de
salde; Orientar pacientes, cuidadores e clientes; Indicar medicamentos isentos de prescri¢ao;
Indicar alimentos, cosméticos e produtos de salde.

(o9)

Produzir em escala industrial e magistral produtos farmacéuticos:

> Definir especificacbes técnicas de matéria prima, embalagem, materiais, equipamentos e
instalagdes; Selecionar fornecedores; Qualificar fornecedores; Adquirir matéria prima, materiais
e equipamentos; Determinar procedimentos de producéo industrial; Determinar procedimentos
de manipulagdo; Manipular medicamentos; Manipular alimentos e cosméticos; Produzir insumos
e matéria prima; Supervisionar envase, embalagem e acondicionamento; Programar produ¢éo
industrial; Programar processo magistral; Supervisionar processo de producao.

@

Controlar qualidade de produtos e servigos farmacéuticos:

» Validar método de analise; Validar produtos, processos, areas e equipamentos; Analisar
indicadores de qualidade; Avaliar conformidades de produtos e equipamentos; Sugerir mudanca
de processos; Emitir laudos, pareceres e relatérios; Determinar descarte de produtos; Monitorar
processos; Avaliar conformidades de instalag@es fisicas (certificar area); Corrigir procedimentos;
Definir indicadores de qualidade.

W)

Desenvolver produtos e servi¢cos farmacéuticos:

» Desenvolver formula padréo; Desenvolver método analitico e bioanalitico; Desenvolver métodos
e procedimentos de producdo; Definir especificagbes da embalagem; Realizar estudo de
estabilidade do produto; Estabelecer prazo de validade do produto; Especificar condi¢cdes de
armazenamento; Fornecer informacdes técnicas para registro de produto.

E - Coordenar politica de assisténcia farmacéutica:

» Participar na discussao de politicas publicas de salde; Participar na elaboragéo de politicas de
medicamento; Implantar politica de servi¢co farmacéutico; Participar da elaboracdo de protocolo
de uso de medicamentos; Planejar a¢des de assisténcia farmacéutica; Coordenar programas de
assisténcia farmacéutica; Coordenar a¢des de assisténcia farmacéutica; Implementar acbes de
farmacovigilancia; Participar de acdes de vigilancia epidemioldgica; Participar de acdes de
politicas de saude; Elaborar relagdes de medicamentos; Participar de elaboragao da politica de
servico farmacéutico; Participar da promog¢do do uso racional de medicamento; Participar da
elaboracao de protocolos de tratamento; Participar em comissfes técnicas.

F - Realizar andlises (clinicas, toxicoldgicas, fisico-quimicas, biolégicas, microbiolégicas e

bromatoldgicas):

> Preparar reagentes, equipamentos e vidraria; Orientar coleta de amostras; Coletar amostras;
Preparar amostras; Eleger método de andlise; Efetuar andlise critica dos resultados; Emitir laudo
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de resultados de andlises; Cultivar microorganismos; Executar analises; Operar equipamentos.

G - Gerenciar armazenamento, distribuicdo e transporte de produtos farmacéuticos:
» Comprovar origem dos produtos; Fracionar produtos; Embalar produtos; Definir logistica de
distribuicdo; Administrar estoques.

H - Efetuar pesquisas técnico-cientificas:

> Diagnosticar areas de interesse; Estudar viabilidade de pesquisa; Elaborar projetos; Captar
recursos; Estruturar protocolo; Montar equipe; Colher dados; Analisar resultados; Participar de
pesquisa clinica; Participar de comité / comisséo de ética em pesquisa.

| - Atuar naregulacéo e fiscalizacdo de estabelecimentos, produtos e servi¢cos farmacéuticos:

> Instituir normas de fiscalizacdo; Orientar no cumprimento das normas; Inspecionar
estabelecimentos, produtos e servicos; Participar do licenciamento de estabelecimentos
farmacéuticos; Participar do registro de produtos farmacéuticos; Conferir balangos oficiais de
produtos controlados; Participar da apuracdo de denudncias; Notificar desvios de qualidade de
produtos e servi¢os.

J - Prestar servicos farmacéuticos:

» Aplicar injetaveis; Aferir pressdo arterial; Realizar pequenos curativos; Aferir parametros
bioquimicos; Prestar servicos de inaloterapia; Verificar temperatura corporal; Perfurar I6bulo
auricular; Realizar visitas domiciliares; Realizar seguimento farmacoterapéutico; Realizar
consulta farmacéutica; Registrar dados em prontuério; Realizar vigilancia pos-comercializacéo
em produtos farmacéuticos; Participar de acdes de promocdo da salde e prevengdo de
doencas; Realizar servicos de acupuntura; Realizar servicos de fitoterapia; Identificar reacdes
adversas e interacfes medicamentosas; Prestar assessoria e consultoria; Coordenar centros de
informacéo de medicamentos e toxicoldgicos.

K - Administrar estabelecimentos farmacéuticos:

» Elaborar procedimento operacional padrdo; Administrar recursos humanos, financeiros e
materiais; Gerenciar documentac¢édo; Escriturar livros e balancos oficiais de produtos controlados;
Divulgar produtos e servigos farmacéuticos; Realizar gerenciamento de residuos; Elaborar
formularios e normas técnicas; Trabalhar com biosseguranca.

L — Demonstrar competéncias pessoais:

» Trabalhar em equipe; Mostrar capacidade de lideranca; Demonstrar capacidade de organizacao;
Demonstrar empatia; Demonstrar habilidade técnico analitico, Demonstrar criatividade;
Contornar situacdes adversas; Demonstrar habilidade de comunicagdo; Tomar decisfes;
Demonstrar destreza manual; Demonstrar credibilidade; Demonstrar capacidade de atentar para
detalhe.

M — Realizar atividades especificas:

» Executar diversas tarefas relacionadas com a composicdo e fornecimento de medicamentos
(assisténcia farmacéutica e dispensacédo) e outros preparados semelhantes, de substancias de
origem animal e vegetal, de matérias-primas e de produtos acabados, valendo-se de técnicas e
aparelhos especiais e baseando-se em férmulas estabelecidas, para atender as receitas
médicas, odontoldgicas e veterinarias, executar outras tarefas correlatas. Realizar acdes
especificas de dispensacdo de produtos e servigos farmacéuticos. Produzir esses produtos e
servicos em escala magistral e industrial. Realizar ag6es de controle de qualidade de produtos e
servicos farmacéuticos, gerenciando o armazenamento, distribuicdo e transporte desses
produtos. Desenvolver produtos e servigos farmacéuticos, coordenar politicas de assisténcia
farmacéutica e atuar na regulacdo e fiscalizacdo de estabelecimentos, produtos e servigcos
farmacéuticos. Realizar analises clinicas, toxicol6gicas, fisico-quimicas, biolégicas,
microbiolégicas e bromatoldgicas. Realizar pesquisa sobre os efeitos de medicamentos e outras
substancias sobre 6rgéos, tecidos e func¢des vitais dos seres humanos e dos animais. Executar
outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

N — Realizar outras atividades:
» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do seu cargo,
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de acordo com as normas do Codigo Nacional de Transito e as normas de utilizagdo
estabelecidas pela Administracdo; Zelar pela limpeza e conservacdo do veiculo sob sua
responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a manutencao; Preencher corretamente
os formularios referentes a avaliacdo de desempenho; Executar outras atividades correlatas ao
cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formac&o e Experiéncia:

Escolaridade:Curso superior em Farmacia.

Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional.
Curso de Qualificacdo: Curso Basico de Informatica (80 horas).
Experiéncia Minima: N&o exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet; Conhecimentos em
Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; Dispensar produtos e servigos farmacéuticos; Produzir
em escala industrial e magistral produtos farmacéuticos; Controlar qualidade de produtos e servi¢cos
farmacéuticos; Desenvolver produtos e servicos farmacéuticos; Coordenar politica de assisténcia
farmacéutica; Realizar andlises (clinicas, toxicoldgicas, fisico-quimicas, bioldgicas, microbiolégicas e
bromatoldgicas); Gerenciar armazenamento, distribuicdo e transporte de produtos farmacéuticos;
Efetuar pesquisas técnico-cientificas; Atuar na regulacdo e fiscalizacdo de estabelecimentos,
produtos e servicos farmacéuticos; Prestar servicos farmacéuticos; Administrar estabelecimentos
farmacéuticos; Trabalhar em equipe; Mostrar capacidade de lideranca; Demonstrar capacidade de
organizacao; Demonstrar empatia; Demonstrar habilidade técnico analitico; Demonstrar criatividade;
Contornar situacées adversas; Demonstrar habilidade de comunicacéo; Tomar decis6es; Demonstrar
destreza manual; Demonstrar credibilidade; Demonstrar capacidade de atentar para detalhe.

Condic8es Gerais de Exercicio:

Os profissionais exercem suas funcdes na administragédo publica, e sdo contratados na condi¢do de
trabalhadores estatutarios. Exercem suas funcfes em instituicbes publicas, em farmécias de
distribuicdo de remédios, dentre outras.

Recursos de Trabalho:

Espectrofotdmetro; PublicagBes especializadas; Consultério farmacéutico; Material de treinamento e
educacdo; Vidraria; Balan¢a (analitica); Encapsulador; Compressoras; Drageadeira; Fermentador;
EPI; Refrigerador; Desintegrador; Paquimetro; Autoclave; Sistema de filtracdo; Microscépio;
Exaustor; Emblistadora; Envasadoras; Homogenizador; Matéria — prima; Reator; Dinamizador;
Material de acondicionamento e embalagem; Tableteiro; Camara fria; Estufas; pHmetro;
Friabildbmetro; Liofilizador; Alcoometro; EPC; Sistema de purificacdo de &gua; Almofariz;
Cromatdgrafo; Capela de seguranca; Fluxo laminar; Ferramentas para promover adesao ao
tratamento; Recursos de informatica e internet; Veiculos de Transporte; Smartphone e demais
materiais e recursos necessarios a completa execucao de sua funcéo.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢cdes legais e regulamentares sobre
seguranca e salde do trabalho, inclusive as ordens de servigo expedidas pelo empregador, de forma
a assegurar a protecao de sua salde e seguranca durante suas atividades. Constitui ato faltoso a
recusa injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo cumprimento
das disposicdes legais e regulamentares sobre seguranca e medicina do trabalho acarretara ao
empregador a aplicacdo das penalidades previstas na legislagcéo pertinente.

EPIs: Mascara, luvas, Touca, sapato fechado impermeavel.

Perfil de Risco: Biologico, materiais toxicos, radiagfes, contaminacdo por materiais pérfuro-
cortantes.

Responsabilidade com o Patrimdnio:
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O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar
perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Enfermeiros e afins.

Titulo do cargo/ocupacéo: Enfermeiro Plantonista. | CBO — 2235-05

CARREIRA VII

Descricdo Sumaria:

Prestar assisténcia ao paciente; coordenar, planejar acfes, supervisionar, executar e auditar
servicos de enfermagem, empregando processos de rotina e/ou especificos, para possibilitar a
protecdo e recuperacdo de salde individual ou coletiva.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

A - Prestar assisténcia ao paciente/cliente:

» Realizar consultas de enfermagem; Atender pacientes/clientes em domicilio; Prescrever acdes
de enfermagem; Prestar assisténcia direta a pacientes graves; Realizar procedimentos de maior
complexidade; Solicitar exames; Acionar equipe multiprofissional de salde; Registrar
observagfes, cuidados e procedimentos prestados; Analisar a assisténcia prestada pela equipe
de enfermagem; Monitorar evolucao clinica de pacientes.

B - Coordenar servigos de enfermagem:

» Padronizar normas e procedimentos de enfermagem e/ou perfusdo; Monitorar processo de
trabalho; Acompanhar processo seletivo de profissionais de enfermagem e/ou perfuséo; Facilitar
interacdo entre o ACS e os profissionais da UBS; Desenvolver programas de educacéo
continuada; Estabelecer metas; Definir métodos de avaliacdo de qualidade; Aplicar métodos
para avaliagdo de qualidade; Selecionar materiais e equipamentos; Avaliar desempenho de
pessoal subordinado e de pares.

@]

Planejar acdes de enfermagem:

> Levantar necessidades e problemas; Diagnosticar situacdo; Identificar areas de risco;
Estabelecer prioridades; Participar do planejamento das acdes dos agentes comunitarios de
saude; Elaborar projetos de acao; Criar estratégias de procedimentos; Avaliar resultados.

o

Realizar procedimento de circulacéo extracorpdrea:

» Definir tipo de equipamento e material; Checar funcionamento dos equipamentos; Verificar
estoque de hemoderivados e hemocomponentes; Calcular dosagem de medicamento e fluxo
arterial; Montar conjunto de CEC; Operar conjunto de suporte circulatério e ventilatério; Realizar
exames; Administrar medicamentos; Interpretar dados hemodinamicos e laboratoriais; Realizar
protecdo miocardica(cardioplegia); Alterar temperatura corpérea; Retirar suporte circulatério e
ventilatério; Reinfundir volume residual do circuito; Desmontar conjunto de CEC; Descartar
material utilizado.

E - Implementar a¢des para promoc¢ao da saude:

» Participar de trabalhos de equipes multidisciplinares; Elaborar material educativo; Orientar
participagdo da comunidade em acdes educativas; Definir estratégias de promogdo da saude
para situagfes e grupos especificos; Participar de campanhas de combate aos agravos da
saude; Orientar equipe para controle de infeccdo nas unidades de salde; Participar de
programas e campanhas de saude do trabalhador; Participar da elaboracdo de projetos e
politicas de saude; Avaliar ac6es dos agentes comunitarios de saude.

F - Auditar servi¢cos de enfermagem:

» Analisar prontuarios; Averiguar coeréncia do registro de enfermagem com patologia; Averiguar
irregularidades relativas a assisténcia prestada; Confrontar situacdo com as informacdes da
legislagédo e normas; Elaborar relatérios e documentos.

G - Realizar Pesquisas em Enfermagem

» Organizar grupos de estudos; Colaborar com entidades de ensino e pesquisa; Captar recursos
para pesquisas; Coletar dados e amostras; Analisar dados; Elaborar trabalhos técnicos e
cientificos; Submeter resultados de pesquisa para publicacéo.

H - Promover a salde da familia:
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> Definir territério de atuagdo; Mapear area de atuagéo; Identificar grupos, familias e individuos
expostos a riscos; Organizar grupos de promocao a salde; Atualizar informacfes cadastrais;
Atender usuarios nas UBS, nos domicilios ou espacos comunitarios; Realizar acbes de
prevencdo de agravos e curativas; Realizar busca ativa de situacdes locais; Notificar doencas,
agravos e situacdes de importancia local; Identificar necessidades dos usuarios;
Responsabilizar-se por todos os atendimentos da populacdo adscrita; Coordenar o cuidado dos
usuarios; Promover a integralidade do cuidado; Participar das atividades de planejamento;
Participar das avaliacbes da equipe; Incentivar a participagdo da comunidade; ldentificar
parceiros e recursos disponiveis na comunidade; Registrar as atividades nos sistemas de
informacéo; Participar das atividades de educac¢do permanente; Definir acdes de acordo com
prioridades locais; Participar do gerenciamento de insumos.

| - Demonstrar competéncias pessoais:

» Demonstrar flexibilidade; Demonstrar organizacdo; Demonstrar autocontrole; Demonstrar
capacidade de adaptar-se as situacGes; Demonstrar capacidade de atencdo; Demonstrar
sensibilidade; Demonstrar destreza manual, Demonstrar capacidade de trabalhar em equipe;
Demonstrar capacidade de negociacdo; Demonstrar capacidade de interpretar linguagem verbal
e ndo verbal; Demonstrar capacidade de lideranca; Demonstrar capacidade de saber ouvir;
Demonstrar capacidade de efetuar atendimento humanizado; Demonstrar rapidez de raciocinio.

J — Realizar atividades especificas:

> Prestar assisténcia ao paciente e/ou cliente; coordenar, planejar acbes e auditar servigos de
enfermagem e/ou perfusdo. Implementar agdes para a promogédo da saude junto a comunidade;
realizar pesquisa, e executar outras atribuicbes afins. Realizar cuidados diretos de enfermagem
nas urgéncias e emergéncias clinicas, fazendo a indicacdo para a continuidade da assisténcia
prestada. Auxiliar no planejamento, gerenciamento, coordenacéo e avaliagdo das Unidades de
Saude — US. Realizar a¢des de saude em todos os ambientes, nos US e, quando necessario, no
domicilio. Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

K — Realizar outras atividades:

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do seu cargo,
de acordo com as normas do Cddigo Nacional de Transito e as normas de utilizagdo
estabelecidas pela Administragdo; Zelar pela limpeza e conservacdo do veiculo sob sua
responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a manutencdo; Preencher corretamente
os formulérios referentes a avaliagdo de desempenho; Executar outras atividades correlatas ao
cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formacao e Experiéncia:

Escolaridade:Curso superior em Enfermagem.

Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional.
Curso de Qualificagéo: Curso Béasico de Informatica (80 horas).
Experiéncia Minima: N&o exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet; Conhecimentos em
Sistemas de Controle de Gestdo Municipal, Prestar assisténcia ao paciente/cliente; Coordenar
servicos de enfermagem e/ou perfusdo; Planejar acdes de enfermagem e/ou perfusdo; Realizar
procedimento de circulacdo extracorporea; Implementar acdes para promogdo da saude; Auditar
servicos de enfermagem e/ou perfusdo; Promover a sadde da familia; Demonstrar flexibilidade;
Demonstrar organizacdo; Demonstrar autocontrole; Demonstrar capacidade de adaptar-se as
situacdes; Demonstrar capacidade de atengdo; Demonstrar sensibilidade; Demonstrar destreza
manual; Demonstrar capacidade de trabalhar em equipe; Demonstrar capacidade de negociacéo;
Demonstrar capacidade de interpretar linguagem verbal e ndo verbal, Demonstrar capacidade de
lideranca; Demonstrar capacidade de saber ouvir; Demonstrar capacidade de efetuar atendimento
humanizado; Demonstrar rapidez de raciocinio.
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CondicGes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administracdo publica municipal; Sdo admitidos na condicdo de servidores
estatutarios. Atuam nas areas de saude e servigcos sociais. Exercem atividades em unidades de
salde ou pronto atendimento a salde ou ainda em domicilios. Trabalham em equipe, em ambientes
fechados ou ndo. Trabalham sob presséo, diante do estresse decorrente de lidar com vida humana.

Recursos de Trabalho:

Balanca de pesagem; Régua Antropométrica; Equipamentos de suporte respiratério; Kit para acesso
vascular; Equipamentos De Reanimacdo Cardio-respiratéria; Equipamentos para monitoracdo de
sinais vitais; Bomba de infusdo; Instrumental cirlrgico; Autoclaves; Kit de emergéncia; Kit para
cateterismo; Kit teste para validacdo de esterilizagdo de mater; Material médico-hospitalar de
consumo; Medicamentos, Hemocomponentes e Hemoderivados; Manuais De Normas E
Procedimentos; Impressos; Maquina de Cec; Maquina de Cardioplegia; Bomba Centrifuga; Baldo
Intra-adrtico; Misturador De Gases; Valvula Redutora De Gases; Teletermdmetro; Valvula e Monitor
de Véacuo; Monitor para Controle de Tempo de Coagulacdo Ativa; Oxigenador, conjunto de Tubos,
Reserv de Cardioplegia; Veiculos de Transporte; Smartphone e demais materiais e recursos
necessarios a completa execucao de sua funcao.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢cdes legais e regulamentares sobre
seguranca e saude do trabalho, inclusive as ordens de servigo expedidas pelo empregador, de forma
a assegurar a protecdo de sua saude e seguranca durante suas atividades. Constitui ato faltoso a
recusa injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo cumprimento
das disposicdes legais e regulamentares sobre seguranca e medicina do trabalho acarretara ao
empregador a aplicacdo das penalidades previstas na legislagéo pertinente.

EPIs: Mascara, luvas, Touca, sapato fechado impermeavel.

Perfil de Risco: Biologico, materiais toxicos, radiagbes, contaminacdo por materiais pérfuro-
cortantes.

Responsabilidade com o Patrimdnio:
O ocupante, lida com patrimbénio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar
perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Veterinarios e zootecnistas.

Titulo do cargo/ocupacéo: Médico veterinario. | CBO — 2233-05
CARREIRA VI

Descricdo Sumaria:

Praticar clinica médica veterinaria em todas as suas especialidades; contribuir para o bem-estar
animal; promover salude publica e defesa do consumidor; exercer defesa sanitaria animal,
desenvolver atividades de pesquisa e extensdo; atuar nas producdes industrial e tecnolédgica e no
controle de qualidade de produtos. Fomentar producdo animal;, atuar nas areas comercial
agropecuaria, de biotecnologia e de preservacdo ambiental; elaborar laudos, pareceres e
atestados; assessorar a elaboracéo de legislacdo pertinente.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

A - Fomentar producéo animal:

» Dimensionar plantel; Estudar viabilidade econémica da atividade; Estabelecer interface entre
informética e produg¢do animal; Realizar analise zootécnica; Realizar diagnostico de eficiéncia
produtiva; Desenvolver programas de controle sanitario de plantéis; Elaborar projetos de
instalacdes e equipamentos zootécnicos; Desenvolver programas de melhoramento genético;
Avaliar caracteristicas reprodutivas de animais; Elaborar programas de nutricdo animal;
Projetar instala¢des para animais; Supervisionar implantacdo e funcionamento dos sistemas
de producdo; Aprimorar projetos de instalacdes e equipamentos zootécnicos; Orientar
producdo e comercializagdo, segundo tendéncias de mercado; Supervisionar qualidade dos
ingredientes utilizados na alimentacdo animal; Orientar criacdo de animais silvestres em
cativeiro; Selecionar linhagens vegetais para producdo animal; Desenvolver produgdo de
forragens; Controlar servicos de inseminacgdo artificial; Adaptar tecnologia de informética a
producédo animal.

oy}

Praticar clinica médica veterinaria, em todas as suas especialidades:

» Realizar exame clinico de animais; Solicitar exames auxiliares de diagnéstico; Interpretar
resultados de exames auxiliares de diagnostico; Diagnosticar patologias; Prescrever
tratamento; Indicar medidas de protecdo e prevencao; Realizar eutanésia; Realizar sedacéo,
anestesia e tranquilizagdo de animais; Realizar cirurgias; Coletar material para exames
laboratoriais; Realizar exames auxiliares de diagnéstico; Realizar intervengdes de odontologia
veterinaria; Realizar necropsias.

@]

Exercer defesa sanitaria animal:

» Elaborar diagnéstico situacional para elaboracdo de programas; Elaborar programas de
controle e erradicacdo de doencas; Executar programas de controle e erradicacdo de
doencas; Coletar material para diagnostico de doencas; Executar atividades de vigilancia
epidemiolégica; Realizar sacrificio de animais; Analisar relatério técnico de produtos de uso
veterinério; Analisar material para diagnéstico de doencas; Avaliar programas de controle e
erradicacdo de doencas; Notificar doencas de interesse a salde animal; Controlar transito de
animais, eventos agropecuarios e propriedades.

W)

Promover salde publica e defesa do consumidor:

» Aprovar projetos de construcdo e reforma de estabelecimentos; Fiscalizar estabelecimentos;
Auditar funcionamento de estabelecimentos; Autorizar funcionamento de estabelecimentos;
Analisar processamento, fabricacdo e rotulagem de produtos; Fiscalizar distribuicdo e
transporte de produtos; Avaliar riscos do uso de insumos; Coletar produtos para analise
laboratorial; Analisar produtos; Inspecionar produtos de origem animal; Instaurar processos
administrativos em estabelecimentos infratores; Instruir processos administrativos; Aplicar
penalidades; Fiscalizar entrada e saida de produtos de origem animal em portos, aeroportos
e postos de fronteira; Vistoriar laboratérios para fins de credenciamento, para andlise de
carater oficial; Vistoriar estabelecimentos estrangeiros para fins de credenciamento para
comercializacdo de produtos; Avaliar sistema de controle de qualidade de alimentos de outros
paises; Fazer levantamento epidemioldgico de zoonoses; Elaborar programas de controle e
erradicacdo de zoonoses; Elaborar programas de controle de pragas e vetores; Investigar
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surto de doenca transmitida por alimentos; Executar programas de controle de qualidade de
alimentos; Executar programas de controle e erradicacao de zoonoses; Executar programas
de controle de pragas e vetores; Orientar acondicionamento e destino de lixo causadores de
danos a saude publica; Notificar irregularidades aos 6érgdos competentes; Elaborar programas
de controle de qualidade de alimentos; Notificar ocorréncias de zoonoses as autoridades
competentes.

E - Elaborar laudos, pareceres e atestados:

» Emitir atestado de saude animal; Emitir laudo de necropsia; Emitir parecer técnico sobre
projetos de construcao e reforma de estabelecimentos; Emitir parecer técnico sobre processo
de fabricacdo e rotulagem de produtos; Emitir laudo técnico de qualidade de sémen; Emitir
certificado de transito de animais, produtos e subprodutos de origem animal; Emitir laudos de
tipificacdo de carcacas; Elaborar laudo técnico para auxiliar em questdes judiciais; Realizar
atividades de peritagem em demandas judiciais; Elaborar parecer técnico sobre condi¢tes de
reproducéo do animal; Avaliar animais para fins comerciais e de seguro; Elaborar projetos
técnicos para fins de crédito rural; Emitir parecer técnico de aptidao para crédito rural; Emitir
atestado de vacinacdo; Elaborar laudo de execucdo e acompanhamento de quarentena;
Julgar animais em exposi¢éo; Elaborar laudo genealdgico.

F - Desenvolver atividades de pesquisa e extenséo:

» Desenvolver pesquisas de interesse da medicina veterindria; Disponibilizar resultados da
pesquisa; Difundir tecnologia; Organizar eventos técnicos e sociais; Prestar assisténcia
técnica; Executar atividades de educacgdo sanitéria; Organizar formacdo de grupos de
atividades afins; Treinar pessoal; Elaborar programas de desenvolvimento comunitério;
Executar programas de desenvolvimento comunitario.

G - Atuar na producdo industrial, tecnologia e controle de qualidade de produtos:

» Elaborar programas de controle de qualidade; Implantar programas de controle de qualidade;
Monitorar programas de controle de qualidade; Orientar na adequacgdo do processo de
producdo dos fornecedores; Avaliar fornecedores; Supervisionar equipes de producao;
Executar andlises laboratoriais de controle de qualidade; Monitorar padrées de qualidade de
matérias-primas e produtos; Testar produtos, equipamentos e processos; Assessorar na
elaboracdo de projetos de construcdo e reforma de estabelecimentos; Otimizar fluxo de
producdo; Desenvolver novos produtos; Aprimorar produtos; Prestar orientacdo higiénico-
sanitaria nos estabelecimentos; Supervisionar processos de producdo; Supervisionar testes
de controle de qualidade; Supervisionar estocagem e exposi¢cdo de produtos; Responder
tecnicamente por servigos, produtos e processos relacionados a producéo e saude animal.

H - Atuar na &rea de biotecnologia:

» Manipular genes e embries de animais; Manipular microrganismos e subunidades, para
utilizacdo em processos biotecnoldgicos; Utilizar técnicas de criopreservacdo de material
biologico; Realizar fertilizacdo in vitro; Desenvolver produtos com técnica de biologia
molecular; Participar em comissdes de biosseguranca; Adotar medidas de biosseguranca;
Avaliar variabilidade genética de popula¢des (viabilidade).

| - Atuar na preservagdo ambiental:

» Elaborar projetos de licenciamento ambiental; Monitorar execucdo de projetos de
licenciamento ambiental; Monitorar qualidade de efluentes e solos; Supervisionar atividades
licenciadas; Participar de andlise de risco de contaminacdo ambiental; Participar de avaliagdo
de areas sujeitas a impacto ambiental; Examinar animal para programas de introducao,
reintroducao, translocacdo e transferéncia; Recomendar produtos e insumos mitigadores de
impacto ambiental; Orientar acondicionamento e destino de residuos causadores de danos
ambientais; Desenvolver produtos e insumos mitigadores de impacto ambiental; Desenvolver
programas de sobrevivéncia de espécies, a longo prazo; Planejar programas de
sobrevivéncia de espécies.

J - Contribuir para o bem-estar animal:
» Desenvolver técnicas para bem-estar animal; Identificar situagfes de maus tratos a animais;
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Advertir sobre maus tratos a animais; Denunciar sobre maus tratos a animais; Projetar
instalacdes com vistas ao bem-estar animal; Supervisionar sistema de criacdo em zool6gicos
e criadouros; Integrar equipes que utilizam animais em experimentos e treinamentos; Integrar
grupos de discussao sobre protecdo animal.

K - Assessorar na elaboracéo de legislac&o pertinente:

» ldentificar temas relevantes para normatizacao e regulamentacao; Analisar aspectos técnicos;
Elaborar propostas para discussdo; Elaborar minuta do texto legal; Submeter minuta a
apreciacao publica e juridica; Consultar legislacdo e normas internacionais.

L - Comunicar-se:

» Expressar-se por meio de linguagem escrita; Expressar-se oralmente e por escrito; Trabalhar
em equipe; Argumentar de forma persuasiva; Agir em publico, com desembaraco; Exercer
lideranca.

M - Demonstrar competéncias pessoais:
» Demonstrar habilidade manual; Demonstrar resisténcia fisica; Demonstrar versatilidade; Agir
com iniciativa; Agir com coragem.

N — Realizar atividades especificas:

» Realizar o assessoramento, vistorias, fiscalizagcdes, avaliagBes, pericias, andlise de
documentos, Realizacdo de estudos técnicos, coleta de dados, pesquisas, pareceres, laudos
e relatorios. Planejamento, coordenagdo, supervisdo, implementacdo, assessoramento,
execucdo e avaliacdo de acdes, programas e politicas publicas direta ou indiretamente
relacionados a area de medicina veterindria, controle e defesa sanitaria de zoonoses e
vetores. Exercer a pratica clinica de animais em todas as suas modalidades. Prestar
assisténcia técnica e de fiscalizagdo sanitaria e ambiental (envolvendo programas de controle
da dengue, leptospirose, vetores e roedores e de zoonoses). Orientar e treinar funcionarios
guanto as praticas higiénicas sanitarias necessérias, a manipulacdo de produtos e insumos.
Lavrar laudos técnicos e informativos. Trabalhar em equipe multiprofissional e/ou
interdisciplinar. Realizar matriciamento e discussdo de caso junto aos profissionais dos
demais servigcos de saude. Supervisionar residentes e estagiarios. Realizar atividades de
ensino e pesquisa. Realizar tarefas definidas por legislagdo especifica, incluidos pelos
Conselho Regional de Medicina e Ministério da Saude

O — Realizar outras atividades:

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do seu
cargo, de acordo com as normas do Cdodigo Nacional de Transito e as normas de utilizagao
estabelecidas pela Administracdo; Zelar pela limpeza e conservagdo do veiculo sob sua
responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a manutencdo; Preencher
corretamente os formulérios referentes a avaliagdo de desempenho; Executar outras
atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formacéao e Experiéncia:

Escolaridade: Curso superior em Medicina Veterinaria.
Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional.
Curso de Qualificagéo: Curso basico de informatica (80 horas).
Experiéncia Minima: N&o exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet; Conhecimentos
em Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; Fomentar producdo animal; Praticar clinica
médica veterindria, em todas as suas especialidades; Exercer defesa sanitaria animal; Promover
salde publica e defesa do consumidor; Elaborar laudos, pareceres e atestados; Desenvolver
atividades de pesquisa e extensdo; Atuar na producdo industrial, tecnologia e controle de
gualidade de produtos; Atuar na area comercial agropecudria; atuar na area de biotecnologia;
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Atuar na preservacéo ambiental; Contribuir para o bem-estar animal; Assessorar na elaboragéo
de legislacdo pertinente; comunicar-se; Demonstrar habilidade manual; Demonstrar resisténcia
fisica; Demonstrar versatilidade; Agir com iniciativa; Agir com coragem.

Condicdes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administracdo publica municipal; S&o admitidos na condicdo de servidores
estatutarios. O profissional pode exercer suas funcdes nos setores cujas atividades referem-se a
pecuaria e servicos relacionados. Trabalham de forma individual e com supervisdo ocasional.
Desenvolvem as atividades em ambientes fechados e a céu aberto, em periodos diurnos, porém,
com irregularidades de horarios. Podem trabalhar em posi¢cdes desconfortaveis durante longos
periodos e, ainda, o trabalho pode ocorrer em situagdo de pressdo provocando estresse
constante. Algumas vezes, podem estar sujeitos a acdo de materiais téxicos, radiacdo, ruido
intenso, riscos bioldgicos e baixas temperaturas.

Recursos de Trabalho:

Microcomputador; Publica¢6es técnicas (livros, revistas, CD); Equipamentos de contencdo animal
(tronco, mordaca); Equipamento de protecdo individual (luva, mascara); Estetoscépio;
Equipamento de informatica e programas especificos; Equipamentos para coleta e transporte de
amostras; Botijdo de nitrogénio; Material de inseminac¢d@o; Drogas veterinarias; Formularios
especificos; Calculadora; Telefone; Fax; GPS (aparelho para medir coordenadas geograficas);
Termdmetro; Instrumental cirdrgico; Equipamentos de esterilizagédo; Material e equipamentos para
analise e diagnostico; Veiculos de Transporte; Smartphone e demais materiais e recursos
necessarios a completa execucado de sua funcéo.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposicfes legais e regulamentares sobre
seguranca e saude do trabalho, inclusive as ordens de servico expedidas pelo empregador, de
forma a assegurar a protecdo de sua salde e seguranca durante suas atividades. Constitui ato
faltoso a recusa injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O nédo
cumprimento das disposi¢cdes legais e regulamentares sobre seguranca e medicina do trabalho
acarretard ao empregador a aplicacéo das penalidades previstas na legislacao pertinente.

EPIs: Nao se aplica.

Perfil de Risco: Bioldgico, Ergonémico.

Responsabilidade com o Patriménio:
O ocupante, lida com patrimbnio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode
provocar perdas, parcialmente recuperdveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Fisioterapeutas.

Titulo do cargo/ocupacéo: Fisioterapeuta. CBO - 2236-05
CARREIREA VII

Descricdo Suméria:

Aplicar técnicas fisioterapéuticas para prevencdo, readaptacdo e recuperacdo de
pacientes. Atender e avaliar as condicdes funcionais de pacientes utilizando protocolos e
procedimentos especificos da fisioterapia e suas especialidades. Atuar na area de
educacdo em saude através de palestras, distribuicdo de materiais educativos e
orientagdes para melhor qualidade de vida. Desenvolver e implementar programas de
prevencdo em saude geral e do trabalho. Gerenciar servicos de saude orientando e
supervisionando recursos humanos. Exercer atividades técnico-cientificas através da
realizacdo de pesquisas, trabalhos especificos, organizacao e participagdo em eventos

cientificos.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

A - Aplicar avaliacéo tecnologica fisioterapéutica:

» Montar equipamentos; Testar equipamentos; Operar equipamentos, materiais e
dispositivos; Aplicar técnicas fisioterapéuticas para distarbios vasculares; Aplicar
técnicas fisioterapéuticas para distirbios musculoesqueléticos; Aplicar técnicas
fisioterapéuticas para distlrbios respiratérios; Aplicar técnicas fisioterapéuticas para
distarbios neurofuncionais; Aplicar técnicas quiropraxicas; Aplicar técnicas da
medicina tradicional chinesa e acupuntura; Aplicar técnicas osteopaticas; Aplicar
técnicas fisioterapéuticas para neonatologia; Aplicar técnicas fisioterapéuticas uro-
obstetra-ginecolégicas; Aplicar técnicas fisioterapéuticas dermato-funcionais; Aplicar
técnicas fisioterapéuticas para distlrbios cardiacos; Realizar recondicionamento
cardiorrespiratério; Aplicar ventilacdo ndo invasiva; Realizar desmame ventilatério e
extubacdo; Recondicionar atleta de alto rendimento; Determinar condicdes de

performance esportiva.

B - Atender pacientes:
» ldentificar potencialidades dos pacientes; Desenvolver habilidades dos pacientes;

Selecionar equipamentos e materiais; Criar instrumentos de facilitacdo; Adaptar
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instrumentos de facilitagdo; Prescrever Orteses, proteses e adaptacdes; Capacitar
clientes e pacientes a usar Orteses, préteses e adaptacbes; Readaptar clientes e
pacientes nas AVD (atividades de vida diaria) nas AVDE (atividades de vida
diaria/esportiva); Acompanhar evolucdo clinica; Reorientar conduta terapéutica;
Ensinar técnicas para independéncia funcional; Restaurar fun¢des neuro-sensorio-
cognitivo-motoras; Restaurar funcdo articular e visceral, Gerenciar ventilagdo
mecanica; Reeducar funcdo respiratéria; Reeducar postura; Reeducar marcha; Dar
alta a clientes e pacientes; Prestar consultoria.

C - Avaliar pacientes:

» Aplicar critérios de elegibilidade; Avaliar qualidade de vida; Avaliar funcdes
musculoesqueléticas; Avaliar fungbes tegumentares; Avaliar funcbes sensorio-
perceptivas e de dor; Avaliar fungdes cinética-funcionais; Avaliar funcdes neuro-
sensorio-cognitivo-motoras; Avaliar fungfes respiratérias; Avaliar fungdes cardiacas;
Avaliar funcdes articulares e viscerais; Avaliar fungbes neurovegetativas; Avaliar
Orteses, proteses e adaptacbes; Avaliar constituicdo fisica e tipolégica; Realizar
avaliagdo acupuntural; Avaliar condi¢cdes ergondmicas; Avaliar complexos de sub-
luxacdes; Avaliar disfungcbes de micro movimentos e instabilidades; Identificar
alterac6es energéticas funcionais; Avaliar qualidade de vida no trabalho; Avaliar testes
funcionais do paciente sobre o cavalo; Detectar bebés em risco de desenvolvimento

neuropsicomotor em CTI neonatal.

D - Estabelecer diagnéstico fisioterapéutico:

» Coletar dados dos clientes e pacientes (anamnese); Solicitar exames
complementares; Interpretar exames complementares; Estabelecer progndstico;
Prescrever terapéutica; Estabelecer nexo de causa cinesiolégica funcional
ergondmica; Estabelecer nexo de causa cinesiolégica funcional energética;
Estabelecer nexo de causa cinesiol6gica funcional visceral; Estabelecer nexo de
causa cardiolégico e vascular; Estabelecer nexo de causa traumo-ortopédico;
Estabelecer nexo de causa respiratoria; Estabelecer nexo de causa neuro-funcional;
Estabelecer nexo de causa dermato-funcional; Estabelecer nexo de causa
quiropraxico; Estabelecer nexo de causa osteopatico; Estabelecer nexo de causa

acupuntural; Encaminhar clientes e pacientes a outros profissionais.

E - Planejar estratégias de intervencéo:

» Definir objetivos; Definir estratégias; Definir condutas e procedimentos; Definir
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frequéncia e tempo da intervencao; Definir indicadores epidemioldgicos e indices de
acidentes e incidentes; Selecionar pontos de acupuntura; Ordenar pontos de
acupuntura; Selecionar microssistemas; Preparar programas de atividades fisicas
funcionais; Participar na elaboracdo de programas de qualidade de vida; Orcar

servicos, equipamentos e materiais;

F - Implementar acdes de intervencdao:

> Interpretar indicadores epidemioldgicos e indices de acidentes e incidentes;
Implementar acBes de conscientizacdo, correcdo e concepc¢ao; Analisar fluxo de
trabalho; Prestar assessoria; Adequar condicbes de trabalho as habilidades do
trabalhador; Adequar fluxo de trabalho; Adequar ambiente de trabalho; Adequar posto
de trabalho; Programar pausas compensatérias; Organizar rodizios de tarefas;
Promover melhora de performance morfofuncional; Reintegrar trabalhador ao trabalho;

Aplicar ginastica laboral; Reavaliar estratégias de intervencao.

G - Educar em saude:

» Propor mudancas de habito de vida; Orientar clientes, pacientes, familiares e
cuidadores; Desenvolver material educativo; Organizar grupos de educacao; Ministrar
palestras e cursos; Ensinar modo operatério laboral; Corrigir modo operatério laboral;
Implementar cultura ergonémica; Ensinar procedimentos para mobilidade
independente e semi dependente; Participar da elaboracédo de politicas publicas de
saude; Participar da implementacdo das politicas publicas em salde; Desenvolver

programas preventivos e de promocao em saude.

H - Gerenciar servigcos de saude:

» Adaptar ambiente ao tratamento; Adaptar estruturas aos pacientes e clientes; Estipular
equipamentos e materiais de uso padrdo; Coordenar equipes; Supervisionar equipes;
Identificar indicadores de desempenho; Emitir pareceres técnico-administrativos;
Especificar capacidade de atendimento; Elaborar critérios de elegibilidade;
Estabelecer parametros de alta; Elaborar projetos; Elaborar processos seletivos;
Avaliar processos seletivos; Supervisionar estagios; Analisar custos; Mediar reunides

clinicas.

| - Trabalhar com seguranca:

» Usar EPI; Identificar situacdes de risco; Minimizar riscos; Avaliar conformidade dos

materiais; Descartar materiais contaminados; Realizar desinfeccdo de instrumental;
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Descartar material perfurocortante; Selecionar cavalo para terapia.

J - Comunicar-se:

» Reqgistrar procedimentos e evolucdo de clientes e pacientes; Orientar profissionais da
equipe de trabalho; Emitir relatérios; Emitir pareceres técnicos; Emitir atestados; Emitir
laudos de nexo de causa laboral; Emitir laudo técnico-funcional; Solicitar manutencéo

de equipamentos; Solicitar reposi¢cao de materiais.

K - Demonstrar competéncias pessoais:

» Estimular adesdo e continuidade do tratamento; Demonstrar perseveranga;
Demonstrar equilibrio emocional; Trabalhar em equipe; Transmitir seguranca,;
Demonstrar criatividade; Lidar com publico; Demonstrar habilidade de comunicacéo;
Contornar situagbes adversas; Demonstrar dinamismo; Demonstrar habilidade
manual; Demonstrar capacidade motora fina; Demonstrar capacidade de observacéo;
Demonstrar capacidade de percepcdo; Demonstrar habilidade para lidar com cavalo;

Demonstrar iniciativa.

L — Realizar atividades especificas:

» Aplicar técnicas fisioterapéuticas para prevencdo, readaptagdo e recuperacdo de
pacientes e clientes. Atender e avaliar as condi¢tes funcionais de pacientes e clientes
utiizando protocolos e procedimentos especificos da fisioterapia e suas
especialidades. Atuar na area de educacdo em saude através de palestras,
distribuicdo de materiais educativos e orientagcbes para melhor qualidade de vida.
Desenvolver e implementar programas de prevencdo em saude geral e do trabalho.
Gerenciar servicos de saude orientando e supervisionando recursos humanos.
Exercer atividades técnico-cientificas através da realizacdo de pesquisas, trabalhos
especificos, organizacdo e participacdo em eventos cientificos. Executar outras

atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

M — Realizar outras atividades:

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do
seu cargo, de acordo com as normas do Cédigo Nacional de Transito e as normas de
utilizacdo estabelecidas pela Administracdo; Zelar pela limpeza e conservagdo do
veiculo sob sua responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a manutencéo;
Preencher corretamente os formularios referentes a avaliacdo de desempenho;

Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.
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Requisitos, Formacéao e Experiéncia:

Escolaridade:Curso superior em Fisioterapia.

Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional.
Curso de Qualificagdo: Curso Basico de Informatica (80 horas).

Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet;
Conhecimentos em Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; Aplicar avaliacdo
tecnoldgica fisioterapéutica; Atender clientes e pacientes; Avaliar clientes e pacientes;
Estabelecer diagndstico fisioterapéutico; Planejar estratégias de intervencdo; Implementar
acOes de intervencédo; Educar em saulde; Gerenciar servicos de saude; Exercer atividades
técnico-cientificas; Trabalhar com seguranca; Comunicar-se; Estimular adesdo e
continuidade do tratamento; Demonstrar perseveranca; Demonstrar equilibrio emocional;
Trabalhar em equipe; Transmitir seguranca; Demonstrar criatividade; Lidar com publico;
Demonstrar habilidade de comunicagcdo; Contornar situacdes adversas; Demonstrar
dinamismo; Demonstrar habilidade manual; Demonstrar capacidade motora fina;
Demonstrar capacidade de observacdo; Demonstrar capacidade de percepcdao;

Demonstrar habilidade para lidar com cavalo; Demonstrar iniciativa.

Condicdes Gerais de Exercicio:

Os profissionais exercem suas fun¢gdes na administracdo publica, e sdo contratados na
condicdo de trabalhadores estatutarios. Os profissionais exercem suas fungfes nas areas
de saude, de educacéo e de servi¢cos sociais na administragdo publica municipal e sdo
admitidos na condi¢do de servidores estatutérios. Trabalham de forma individual ou em
equipes multiprofissionais. Atuam em consultérios, hospitais, ambulatérios clinicos,
escolas, domicilios, e comunidades, em ambientes fechados ou abertos, em horéarios
diurnos e noturnos (plantdo). Podem permanecer em posi¢cées desconfortaveis por longos

periodos ou ser expostos a elementos biopatogénicos.

Recursos de Trabalho:

Dinambmetro; Crdnometro; Estetoscépio; Eletromiégrafo de superficie; Dispositivos

respiratorios; Aparelhos de ventilagdo mecénica; Agulhas; Moxa; Esfigmomandmetro;

Sede: Avenida Presidente Vargas n.° 545, Centro, Mantenépolis/ES — CEP.: 29770-000
PABX: (27) 3758-2900 / Site: www.mantenopolis.es.gov.br

Lei n® 1.792/2024 - Pagina | 95


http://www.mantenopolis.es.gov.br/

PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENOPOLIS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

Ferramentas de avaliagdo biomecénica; Activador; Aparelhos de cinesiomecanoterapia;
Aparelhos eletrofototermoterapiaultrasénicos; EPI; Fita métrica; Tabua ortostatica;
Rampas; Bola e rolo bobath; Espaldar; Bicicleta ergométrica; Esteira; Frequencimetro;
Tatdme; Escadas; Barras paralelas; Méascaras de ventilacdo; Eletroneuramiografo;
Bastdes; Fleximetro; Podoscopio; Estadibmetro; Macas; Equip de registro de imagens;
Equipamentos de avaliacdo; Discos de propriocepcdo; Cama elastica; Gonibémetro;
Veiculos de Transporte; Smartphone e demais materiais e recursos necessarios a

completa execucédo de sua funcao.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢des legais e regulamentares
sobre seguranga e saude do trabalho, inclusive as ordens de servico expedidas pelo
empregador, de forma a assegurar a prote¢cdo de sua saude e seguranca durante suas
atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada do empregado ao cumprimento do
disposto no item anterior. O ndo cumprimento das disposicdes legais e regulamentares
sobre seguranca e medicina do trabalho acarretard& ao empregador a aplicacdo das
penalidades previstas na legislacdo pertinente.

EPIs: Luvas, Gorro, Méascara, Oculos de Protecdo, Sapatilhas.

Perfil de Risco: Ergondmico.

Responsabilidade com o Patrimbénio:
O ocupante, lida com patrimbnio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode

provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Ensino Superior Completo em Psicologia.

Titulo do cargo/ocupacéo: Psicélogo. CBO - 2515-10

CARREIRA VII

Descricdo Suméria:

Estudam, pesquisam e avaliam o desenvolvimento emocional e 0s processos mentais e
sociais de individuos, grupos e instituicbes, com a finalidade de andlise, tratamento,
orientacdo e educacdo; diagnosticam e avaliam distdrbios emocionais e mentais e de
adaptacdo social, elucidando conflitos e questdes e acompanhando o(s) paciente(s)
durante o processo de tratamento ou cura; investigam os fatores inconscientes do
comportamento individual e grupal, tornando-os conscientes; desenvolvem pesquisas

experimentais, tedricas e clinicas e coordenam equipes e atividades de area e afins.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

A - Avaliar comportamentos psiquicos:

» Triar casos; Entrevistar pessoas; Levantar dados pertinentes; Observar pessoas e
situacdes; Elaborar diagnosticos; Dar devolutiva; Investigar pessoas, situagbes e
problemas; Escolher o instrumento de avaliacdo; Aplicar instrumentos e métodos de
avaliacdo; Mensurar resultados de instrumentos e avaliacdo; Analisar resultados de
instrumentos de avaliacdo; Avaliar sinais e sintomas funcionais; Avaliar sinais e
sintomas psiquicos; Avaliar sinais e sintomas energéticos; Recrutar recursos humanos;

Selecionar recursos humanos.

B - Analisar - tratar individuos, grupos e instituicfes:

» Propiciar espaco para acolhimento de vivéncias emocionais (setting terapéutico);
Prover suporte emocional; Tornar consciente o inconsciente; Propiciar criagcdo de
vinculo paciente-terapeuta; Interpretar conflitos e questdes; Elucidar conflitos e
guestdes; Promover integracdo psiquica; Promover desenvolvimento das relacbes
interpessoais; Promover desenvolvimento da percepcdo interna (Insight); Realizar
trabalhos de estimulacdo (psicomotora, psicologica, neuropsicolégica e energética);
Mediar conflitos; Reabilitar aspectos cognitivos; Reabilitar aspectos psicomotores;
Reabilitar aspectos comportamentais; Reabilitar aspectos corporais; Facilitar grupos;

Elaborar processo de alta; Reequilibrar os disturbios energéticos e funcionais; Estimular
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mecanismos homeostaticos; Selecionar instrumentos de intervengcdo terapéutica;

Prescrever tratamento terapéutico.

C - Orientar individuos, grupos e instituicdes:

» Propor intervencdes; Esclarecer as repercussbes psicolégicas decorrentes dos
procedimentos médico- hospitalares; Informar sobre desenvolvimento do psiquismo
humano; Orientar mudanca de comportamento; Aconselhar pessoas, grupos e familias;
Realizar orientacdo vocacional;, Orientar sobre plano de carreira; Orientar sobre
programas de salde publica; Auxiliar na formulacdo de politicas publicas; Realizar

encaminhamento.

D - Acompanhar individuos, grupos e instituicdes:

» Acompanhar impactos de intervencdes; Acompanhar a evolucdo da intervencdao;
Acompanhar a evolugéo do caso; Acompanhar o desenvolvimento de profissionais em
formacgdo e especializacdo; Acompanhar resultados de projetos; Visitar instituicbes e
eguipamentos sociais; Visitar domicilios; Participar de plantdo técnico; Acompanhar
plantdes de visita do tribunal de justica; Acompanhar egressos de tratamento; Realizar

acompanhamento terapéutico.

E - Educar individuos, grupos e institui¢cdes:

» Estudar casos; Apresentar estudos de caso; Ministrar aulas, cursos e palestras;
Supervisionar profissionais da area e areas afins; Supervisionar estagiarios da area e
areas afins; Coordenar grupos de estudo; Formar psicanalistas; Formar especialistas
da area; Capacitar profissionais; Desenvolver cursos para grupos especificos; Elaborar
manuais; Desenvolver processos de recrutamento e sele¢cdo; Propiciar recursos para o
desenvolvimento de aspectos cognitivos; Desenvolver projetos educativos; Avaliar

resultados; Orientar pessoas sobre promogé&o e prevencgéo da saude.

F - Desenvolver pesquisas experimentais, tedricas e clinicas:

» Investigar o psiquismo humano; Investigar o comportamento individual, grupal e
institucional; Investigar comportamento animal; Definir problema e objetivos; Pesquisar
bibliografia; F.6 - Definir metodologias de acéo; Estabelecer pardmetros de pesquisa;
Construir instrumentos de pesquisa; Padronizar testes; Coletar dados; Organizar dados;

Analisar dados.

G - Coordenar equipes e atividades:

Y

» Planejar as atividades da equipe; Programar atividades; Distribuir tarefas a equipe;
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Trabalhar a dindmica da equipe; Coordenar reunides; Organizar eventos; ldentificar
recursos da comunidade; Avaliar propostas e projetos; Avaliar a execucdo das acoes;

Prestar consultoria/assessoria.

H - Participar de atividades para divulgacéo profissional:

» Participar de palestras, debates e entrevistas; Participar de reunibes cientificas
(congressos, semindrios e simpdésios); Publicar artigos, ensaios, livros cientificos e
notas técnicas; Participar de comissdes técnicas; Participar de conselhos municipais,
estaduais e federais; Participar de entidades de classe; Fornecer subsidios a

estratégias e politicas organizacionais; Fornecer subsidios a elaboracao de legislagéao.

| - Realizar tarefas administrativas:

» Elaborar pareceres, laudos e pericias; Agendar atendimentos; Convocar pessoas;
Organizar prontuarios; Preencher formulérios e cadastro; Elaborar projetos; Elaborar
instrumentos de avaliacdo administrativa; Fazer levantamentos estatisticos;

Providenciar aquisicdo de material técnico; Sistematizar informacdes.

J - Demonstrar competéncias pessoais:

» Manter sigilo profissional; Trabalhar em equipe; Demonstrar capacidade de manter
imparcialidade; Respeitar os limites de atuacdo; Demonstrar interesse pela pessoa/ser
humano; Ouvir ativamente (saber ouvir); Demonstrar capacidade de contornar
situacbes adversas; Respeitar valores e crencas dos pacientes; Demonstrar
capacidade de observacdo; Demonstrar habilidade de questionar; Demonstrar
capacidade motora fina; Demonstrar sensibilidade tatil; Demonstrar capacidade de
raciocinio abstrato; Demonstrar capacidade de visdo sistémica; Demonstrar capacidade

de empatia; Demonstrar capacidade de visao holistica.

K — Realizar atividades especificas:

» Prestar atendimento clinico aplicando técnicas psicolégicas, avaliando o ser como um
todo adotando tratamento para o equilibrio psicolégico. Participar e/ou coordenar
programas especificos na comunidade (publico alvo), definir resultados a serem
atingidos, definir a linha de trabalho, assim como assessorar e prestar orientacdo aos
familiares. Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e 0S processos
mentais e sociais de individuos, grupos e instituices, com a finalidade de andlise,
tratamento, orientacdo e educacdo; diagnosticar e avaliar distirbios emocionais e

mentais e de adaptacdo social, elucidando conflitos e questdes e acompanhando o(s)
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paciente(s) durante o processo de tratamento ou cura; investigar os fatores
inconscientes do comportamento individual e grupal, tornando-os conscientes;
coordenar equipes e atividades de &rea e afins. Executar outras atividades correlatas

que lhe forem atribuidas.

L — Realizar outras atividades:

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do seu
cargo, de acordo com as normas do Cdédigo Nacional de Transito e as normas de
utilizacdo estabelecidas pela Administracdo; Zelar pela limpeza e conservacdo do
veiculo sob sua responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a manutencao;
Preencher corretamente os formularios referentes a avaliagdo de desempenho;

Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formacéao e Experiéncia:

Escolaridade:Curso superior em Psicologia.
Pré-requisito:Registro no respectivo conselho profissional.
Curso de Qualificagéo: Curso de informatica basico (80 horas)

Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet;
Conhecimentos em Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; Avaliar comportamentos
psiquicos; Analisar - tratar individuos, grupos e instituicdes; Orientar individuos, grupos e
instituicdes; Acompanhar individuos, grupos e instituicbes; Educar individuos, grupos e
instituicdes; Desenvolver pesquisas experimentais, teéricas e clinicas; Coordenar equipes e
atividades; Participar de atividades para divulgacdo profissional; Realizar tarefas
administrativas; Manter sigilo profissional; Trabalhar em equipe; Demonstrar capacidade de
manter imparcialidade; Respeitar os limites de atuacdo; Demonstrar interesse pela
pessoa/ser humano; Ouvir ativamente (saber ouvir); Demonstrar capacidade de contornar
situacOes adversas; Respeitar valores e crencas dos pacientes; Demonstrar capacidade de
observacdo; Demonstrar habilidade de questionar; Demonstrar capacidade motora fina;

Demonstrar sensibilidade tatil; Demonstrar capacidade de raciocinio abstrato; Demonstrar

capacidade de visdo sistémica; Demonstrar capacidade de empatia; Demonstrar
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capacidade de visao holistica.

Condicdes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administragdo publica municipal; Sdo admitidos na condi¢cdo de servidores
estatutarios. Os profissionais dessa familia ocupacional atuam, principalmente, em
atividades ligadas a saulde, servi¢cos sociais e pessoais e educacdo; Trabalham de forma
individual ou em equipes multiprofissionais, desenvolvendo as atividades em ambientes
fechados, em horéarios de trabalho diurno e noturno ou em regime de plantdo. Podem
trabalhar em posicbes desconfortaveis durante longos periodos e, devido a natureza e nivel

de responsabilidade proprio da fungéo, podem estar sujeitos a estresse constante.

Recursos de Trabalho:
Agulhas de Acupuntura; Mapas e Tabelas; Ryodorako; Estimuladores (laser Acupunt,
eletroacupunt, moxabus; Testes; Computador E Recursos De Informatica; Questionarios E
Inventarios; Ventosa; Material grafico; Escolas; Diva; Material ladico; Veiculos de
Transporte; Smartphone.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢des legais e regulamentares
sobre seguranca e saude do trabalho, inclusive as ordens de servico expedidas pelo
empregador, de forma a assegurar a protecdo de sua saude e seguranca durante suas
atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada do empregado ao cumprimento do
disposto no item anterior. O ndo cumprimento das disposi¢coes legais e regulamentares
sobre seguranca e medicina do trabalho acarretard& ao empregador a aplicagdo das
penalidades previstas na legislacéo pertinente.

EPIs: N&o se aplica.

Perfil de Risco: Ergondmico.

Responsabilidade com o Patriménio:
O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode

provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Fonoaudi6logos.

Titulo do cargo/ocupacéao: Fonoaudiologo. CBO - 2238-10
CARREIRA VI

Descricdo Suméria:

Realizar tratamento fonoaudioldgico para prevencao, habilitacdo e reabilitacdo de pacientes
aplicando protocolos e procedimentos especificos de fonoaudiologia. Avaliar pacientes;
realizar diagnostico fonoaudiol6gico; orientar pacientes, familiares, cuidadores e

responsaveis; atuar em programas de prevencao, promoc¢ao da salde e qualidade de vida.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

A - Realizar tratamento fonoaudiolégico:

» Eleger procedimentos terapéuticos; Habilitar sistema auditivo; Reabilitar sistema
vestibular; Desenvolver habilidades auditivas; Tratar distarbios vocais; Tratar alteracdes
da fala; Tratar alteracbes de linguagem oral, leitura e escrita; Tratar alteracbes de
degluticdo; Tratar alteracbes de fluéncia; Tratar alteracdes das fungdes orofaciais;
Desenvolver habilidades cognitivas; Definir indicadores de evolugdo do
tratamento/acdo; Avaliar resultados do tratamento; Acompanhar evolugéo clinica; Dar

alta.

B - Avaliar pacientes:

» Realizar anamnese; Detectar expectativas de pacientes; Eleger instrumentos para
avaliacdo; Aplicar testes e provas; Avaliar desenvolvimento neuropsicomotor; Avaliar
fluéncia; Avaliar fala; Avaliar funcdes orofaciais; Avaliar sistema auditivo; Avaliar
sistema vestibular; Avaliar linguagem oral, leitura e escrita; Avaliar voz; Avaliar
degluticdo; Avaliar habilidades cognitivas; Avaliar processamento auditivo; Avaliar
postura corporal; Avaliar Orteses, proteses e adaptacOes; Avaliar funcionalidade de
Orteses, proteses e adaptacdes; Avaliar impacto da disfuncdo na qualidade de vida;
Avaliar aspectos socioculturais e ambientais; Avaliar condicbes para o desempenho

sécio-ocupacional; Encaminhar pacientes e clientes a outros profissionais.

C - Realizar diagnoéstico fonoaudioldgico:
» Analisar resultados da avaliacdo fonoaudiolégica; Analisar avaliagdes clinicas de outros

profissionais; Realizar exames complementares; Realizar exames/avaliacbes pré, peri e
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pés-operatérios; Analisar exames; Solicitar exames complementares; Levantar
hipoteses diagnosticas; Estabelecer plano terapéutico; Estabelecer prognéstico; Dar

devolutiva da avaliacao; Participar de diagnéstico interdisciplinar.

D - Aplicar procedimentos fonoaudiol6gicos:

» Prescrever terapéutica; Preparar material terapéutico; Indicar tecnologia assistiva;
Adaptar tecnologia assistiva; Introduzir formas alternativas de comunicacao; Prescrever
Orteses, proteses e adaptacOes; Adaptar Orteses e préteses; Aplicar procedimentos
especificos de reabilitacdo; Aplicar procedimentos para aperfeicoamento da voz; Aplicar
procedimentos para aperfeicoamento das habilidades comunicativas; Aplicar
procedimentos para aperfeicoamento da estética facial; Aplicar procedimentos para
aperfeicoamento da linguagem oral, leitura e escrita; Capacitar para o uso de oérteses,
proteses e adaptacOes; Estabelecer parametros de alta; Estabelecer critérios de
elegibilidade.

E - Orientar pacientes, familiares, cuidadores e responsaveis:

» Explicar procedimentos e rotinas; Demonstrar procedimentos e técnicas; Orientar
condutas terapéuticas; Orientar procedimentos ergonémicos; Verificar a compreensao
da orientacdo; Esclarecer duvidas; Esclarecer prognostico de tratamento; Orientar
habitos de saude; Informar sobre riscos e limites de tratamento/intervencao; Estimular
adesdo e continuidade do tratamento; Visitar domicilios, instituicbes e locais de

trabalho.

F - Atuar em programas de prevencdo, promocao de saude e qualidade de vida:

» Caracterizar populacao-alvo; Analisar viabilidade dos procedimentos junto a populagéo-
alvo; Planejar programas e campanhas de prevencao e promocao; Planejar estratégias
e atividades terapéuticas com grupos especiais (gestantes, neonatos, idosos, etc.);
Implementar programas de promocao da saude; Implementar programas de prevencao
as deficiéncias; Gerenciar programas e campanhas; Participar na elaboragdo do
diagnéstico situacional; Participar do desenvolvimento de projetos pedagdgicos;
Coordenar servicos de saude dos setores publicos; Participar de programas e
campanhas de prevencdo e promocgdo; Participar da elaboragdo de politicas e

programas de saude coletiva; Planejar estratégias e atividades educativas.

H - Comunicar-se:

» Discutir casos com outros profissionais; Registrar dados em prontuario; Elaborar
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relatérios; Elaborar material educativo e informativo; Redigir artigos, capitulos e livros;
Divulgar trabalhos; Organizar publicagbes; Solicitar laudos, relatorios, pareceres;

Elaborar manuais técnico-administrativos; Elaborar laudos; Emitir atestados.

| - Demonstrar competéncias pessoais:

» Demonstrar dinamismo; Trabalhar em equipe; Tomar decisdes; Demonstrar capacidade
de andlise e sintese; Demonstrar capacidade de observacdo; Contornar situacdes
adversas; Demonstrar criatividade; Demonstrar capacidade de adaptacdao; Demonstrar
iniciativa; Demonstrar organizacdo; Demonstrar capacidade de comunicacdo néao

verbal; Demonstrar objetividade; Transmitir seguranca; Trabalhar com biosseguranca.

J — Realizar atividades especificas:

» Prestar assisténcia fonoaudiolégica, para restauracdo da capacidade de comunicacao
dos pacientes; participar de grupos de trabalho e/ou reunifes comunidades da
Prefeitura e outras entidades publicas particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposi¢cdes sobre situagbes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestfes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos,
para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalhos afetos ao
Municipio. Realizar tratamento fonoaudiolégico para prevengdo, habilitacdo e
reabilitacdo de pacientes aplicando protocolos e procedimentos especificos de
fonoaudiologia. Avaliar pacientes; realizar diagnéstico fonoaudiol6gico; orientar
pacientes, familiares, cuidadores e responsaveis; atuar em programas de prevencao,
promocdo da saude e qualidade de vida; exercer atividades técnico-cientificas atraves
da realizacdo de pesquisas, trabalhos especificos, organizacdo e participagdo em

eventos cientificos. Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

K — Realizar outras atividades:

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do seu
cargo, de acordo com as normas do Cddigo Nacional de Transito e as normas de
utilizacdo estabelecidas pela Administragdo; Zelar pela limpeza e conservacdo do
veiculo sob sua responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a manutencao;
Preencher corretamente os formularios referentes a avaliagdo de desempenho;

Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.
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Requisitos, Formacéo e Experiéncia:

Escolaridade:Curso superior em Fonoaudiologia.
Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional.
Curso de Qualificag&o: Curso Basico de Informatica (80 horas).

Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet;
Conhecimentos em Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; Realizar tratamento
fonoaudiol6gico; Avaliar pacientes; Realizar diagnéstico fonoaudiol6gico; Aplicar
procedimentos fonoaudioldgicos; Orientar pacientes, familiares, cuidadores e responsaveis;
Atuar em programas de prevencdo, promocdo de saude e qualidade de vida; Exercer
atividades técnico-cientificas e administrativas; Comunicar-se; Demonstrar dinamismo;
Trabalhar em equipe; Tomar decis6es; Demonstrar capacidade de analise e sintese;
Demonstrar capacidade de observacdo; Contornar situagbes adversas; Demonstrar
criatividade; Demonstrar capacidade de adaptacdo; Demonstrar iniciativa; Demonstrar
organizacdo Demonstrar capacidade de comunicacdo ndo verbal; Demonstrar objetividade;
Transmitir segurancga; Trabalhar com biossegurancga.

Condicdes Gerais de Exercicio:

Os profissionais exercem suas fungdes na administracdo publica, e sdo contratados na
condi¢do de trabalhadores estatutarios. Os profissionais exercem suas funcdes nas areas
de saude, de educacdo e de servicos sociais na administracdo publica municipal e sdo
admitidos na condicdo de trabalhadores estatutarios. Trabalham de forma individual ou em
equipes multiprofissionais. Atuam em consultérios, hospitais, ambulatérios, clinicas,
escolas, domicilios, clubes, comunidades, escolas e industrias, em ambientes fechados, em

horarios diurnos.

Recursos de Trabalho:

Cufémetro; Eletronistagmaografo; Bera (audiometria de tronco cerebral); Jogos de audio-
cup; Kits de logoaudiometria; Material de consumo; Material de consumo especifico;
Medidor de pressdo sonora; Metrbnomo; Motor de chicote; Otocalorimetro; Otoscoépio;
Oximetro de pulso; Paquimetro; Publicacbes especializadas; Recursos audiovisuais;

Recursos de informatica; Seringa para realizar pré-moldagem; Sistema de campo livre;
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Sistema de gravagao; Sistema de biofeedback; Softwares variados; Sondas de aspiragao;
Tambor rotatério; Testes e protocolos especificos; Torpedo de oxigénio; Unidade movel;
Vectonistagmaografo; Vra; Aspirador; Audidmetro; Brinquedos e jogos educativos e clinicos;
Cabina acustica; Caneta otoscopica; Crondmetro; Cruz de calibragédo biolégica; Diapasao;
Discman; Eletroglotografo; Eletrognatografo; Eletromidgrafo; Eletropalatografo;
Equipamento para emissGes otoacUsticas; Equipamentos de analise acustica;
Equipamentos de biosseguranca; Equipamentos de protecéo individual (epi); Equipamentos
para mensuracao in situ; Equipamentos de medicdo de fluxo aéreo; Espelho de glatzel,
Espirbmetro; Estabilizadores; Estetoscopio; Hipro; Analisador das funcdes da orelha média;
Instrumentos de calibracdo; Threshold; Veiculos de Transporte; Smartphone e demais

materiais e recursos necessarios a completa execucgéo de sua funcao.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢des legais e regulamentares
sobre seguranca e saude do trabalho, inclusive as ordens de servico expedidas pelo
empregador, de forma a assegurar a protecdo de sua salde e seguranca durante suas
atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada do empregado ao cumprimento do
disposto no item anterior. O ndo cumprimento das disposi¢cdes legais e regulamentares
sobre seguranca e medicina do trabalho acarretard ao empregador a aplicacdo das
penalidades previstas na legislacdo pertinente.

EPIs: N&o se aplica.

Perfil de Risco: Ergondmico.

Responsabilidade com o Patrimbénio:
O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode

provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Assistentes sociais e economistas domésticos.

Titulo do cargo/ocupacéao: Assistente Social. CBO - 2516-05

CARREIRA VII

Descricdo Suméria:

Prestar servicos sociais orientando individuos, familias, comunidade e instituicbes sobre
direitos e deveres (normas, codigos e legislacao), servicos e recursos sociais e programas
de educacdo; planejar, coordenar e avaliar planos, programas e projetos sociais em
diferentes é4reas de atuacdo profissional (seguridade, educacdo, trabalho, juridica,
habitacdo e outras), atuando nas esferas publica e privada; orientar e monitorar acdes em
desenvolvimento relacionados a economia doméstica, nas areas de habitacéo, vestuario e
téxteis, desenvolvimento humano, economia familiar, educacdo do consumidor,

alimentagéo e saude; desempenhar tarefas administrativas.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

A - Desenvolver capacidades e possibilidades individuais e coletivas:

> Esclarecer dividas; Orientar sobre direitos e deveres; Orientar sobre acesso a direitos
instituidos; Orientar sobre rotinas da instituicdo; Orientar sobre cuidados especiais;
Orientar sobre servigos e recursos sociais; Ensinar a otimizagdo do uso de recursos;
Orientar sobre a otimizacdo do uso de recursos; Desenvolver programas de educagéo
alimentar para sadios; Orientar sobre normas, cédigos e legislagdo; Orientar sobre
conteiudo de processo e procedimentos; Orientar sobre aspectos ergonémicos do
trabalho; Organizar grupos socioeducativos; Facilitar grupos socioeducativos; Elaborar
instrumentos técnicos; Orientar sobre direitos sociais; Realizar cursos, palestras,
reunides e capacitacdes; Produzir material educativo; Desenvolver grupos e atividades
socioeducativas; Encaminhar para acesso a direitos instituidos; Avaliar capacidades,

possibilidades e limitagdes;

B - Planejar politicas sociais:

» Elaborar planos, programas projetos e servicos; Delimitar o problema; Definir publico
beneficiario; Definir objetivos e metas; Definir metodologia; Formular propostas;
Estabelecer prioridades; Estabelecer critérios de atendimento; Programar atividades;

Estabelecer cronograma; Definir recursos humanos; Definir recursos materiais; Definir
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recursos financeiros; Consultar organizacdes e especialistas; Definir parceiros; Analisar
demanda e coberturas; Identificar demandas; Organizar o processo participativo na
politica; Definir resultados e aquisicdes desejadas na politica; Assessorar 0s 6rgaos

publicos.

C - Pesquisar a realidade social:

» Realizar estudo socioecondmico; Pesquisar interesses e necessidades da populacao;
Mapear o perfil social do usuério; Pesquisar caracteristicas da area de atuacao;
Pesquisar informacdes “in loco”; Pesquisar organizacbes e instituicGes publicas e
privadas; Realizar pesquisas bibliograficas e documentais; Estudar viabilidade de
projetos propostos; Levantar niumero de usuarios; Coletar dados; Organizar dados
coletados; Compilar dados; Tabular dados; Difundir resultados da pesquisa; Buscar
parceiros; Pesquisar a satisfacdo do usuério; Realizar estudo socio-territorial; Analisar

dados.

D - Executar procedimentos técnicos:

» Registrar atendimentos; Denunciar situagbes de violéncia e violagdo de direitos;
Solicitar vagas em servicos e equipamentos sociais; Elaborar relatérios técnicos;
Elaborar pareceres técnicos; Formular rotinas e procedimentos profissionais; Formular
cardapios para sadios; Integrar grupos de estudo de casos; Formular instrumental
(Formularios, questionarios, etc); Realizar entrevistas sociais; Realizar atendimentos
sociais; Notificar suspeitas e situagfes confirmadas de maus tratos; Elaborar estudo e
pericia social; Emitir laudo e parecer social; Realizar avaliagdo social; Participar de
equipes multiprofissionais e intersetoriais; Realizar visitas domiciliares e institucionais;
Participar de simpdsios, congressos e eventos técnico-cientificos; Participar de grupos

de estudo.

E - Avaliar agdes:

» Acompanhar a execucdo de programas, projetos, servicos e planos; Analisar as
técnicas utilizadas; Avaliar custos; Avaliar resultados de programas, projetos, servigos e
planos; Monitorar atendimento dos compromissos acordados com o usuario; Criar
critérios e indicadores para avaliacdo; Aplicar instrumentos de avaliacdo; Avaliar
cumprimento dos objetivos de programas, projetos, servicos e planos propostos; Avaliar

satisfacao dos usuarios; Monitorar as ac6es em desenvolvimento.

F - Articular recursos disponiveis:
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» ldentificar recursos sociais disponiveis; ldentificar recursos financeiros disponiveis;
Negociar com organizacdes e instituicdes publicas e privadas; Formar parcerias; Captar
recursos financeiros, materiais e humanos; Articular uma rede de atendimento; Articular
recursos para a insercdo no mercado de trabalho; Identificar possibilidades de geracdo
de renda; Articular com movimentos sociais; Realocar recursos disponiveis; Propor
verbas orcamentarias; Participar de comissdes técnicas; Participar de conselhos de
direitos e politicas publicas; Identificar redes de apoio socio familiar e comunitario;
Articular com poder executivo judiciario nas trés esferas de poder.

G - Realizar a gestdo de programas, projetos, servi¢cos, beneficios e equipamentos:

» Coordenar programas, projetos, servigos, beneficios e equipamentos; Coordenar grupos
de trabalho; Recrutar pessoal; Selecionar pessoal; Escalar pessoal; Atribuir tarefas a
equipe; Capacitar pessoal; Supervisionar trabalho dos técnicos da area; Supervisionar
estagios curriculares; Realizar coordenacdo técnica do servico social, Realizar

preceptoria profissional.

H - Desempenhar tarefas administrativas:

» Preencher formulérios; Providenciar documentacdo oficial; Cadastrar usuarios,
entidades e recursos; Controlar fluxo de documentos; Administrar recursos financeiros;
Controlar custos; Controlar dados estatisticos; Fazer estatisticas; Requisitar reforgo

policial.

| - Demonstrar competéncias pessoais:

» Trabalhar com ética profissional; Demonstrar capacidade de escuta profissional; Lidar
com situacbes adversas; Contornar situacbes adversas; Trabalhar em equipe;
Demonstrar autocontrole; Lidar com estresse; Demonstrar persisténcia; Mediar conflitos;
Respeitar as diversidades étnicas, culturais, de género, de credo, de orientagcao sexual,

etc; Demonstrar criatividade; Manter o sigilo profissional; Demonstrar iniciativa.

J — Realizar atividades especificas:

» Coordenar, elaborar, executar supervisionar e avaliar estudos, pesquisas, planos,
programas e projetos na &rea de servigco social; realizar vistorias, pericias técnicas,
laudos periciais, informagdes e pareceres sobre a matéria de servigo social; participar
da elaboracdo e implementacdo de politicas sociais a serem implantadas pela
Prefeitura; coordenar levantamentos de dados para identificar problemas sociais de

grupos especificos de pessoas, como menores, migrantes, estudantes da rede escolar
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municipal, entre outros; orientar o0 comportamento de grupos especificos de pessoas em
face de problemas de habitacdo, saude, higiene, educacdo, planejamento familiar e
outros; promover, por meio de técnicas proprias e através de entrevistas, visitas em
domicilios e outros meios, a prevencao ou solugdo de problemas sociais identificados
entre grupos especificos de pessoas; estudar e propor solu¢cdes para a melhoria de
condigcbes materiais, ambientais e sociais do trabalho; elaborar pareceres, informes
técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagbes e
sugerindo medidas para implantacéo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuacdo; Executar outras tarefas compativeis com a sua especializacao
profissional. Prestar servigos sociais orientando individuos, familias, comunidade e
instituicdes sobre direitos e deveres (normas, codigos e legislagédo), servigos e recursos
sociais e programas de educacéo; planejar, coordenar e avaliar planos, programas e
projetos sociais em diferentes areas de atuagéo profissional (seguridade, educagéo,
trabalho, juridica, habitacdo e outras); desempenhar tarefas administrativas e articular
recursos financeiros disponiveis. Executar outras atividades correlatas que lhe forem

atribuidas.

K — Realizar outras atividades:
» Preencher corretamente os formularios referentes a avaliagdo de desempenho;

Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formacao e Experiéncia:

Escolaridade:Curso Superior em Servi¢co Social.

Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional.
Curso de Qualificagdo: Curso Basico de Informatica (80 horas).

Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet;
Conhecimentos em Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; Desenvolver capacidades e
possibilidades individuais e coletivas; Planejar politicas sociais; Pesquisar a realidade
social; Executar procedimentos técnicos; Avaliar acdes; Promover eventos técnicos e

sociais; Articular recursos disponiveis; Realizar a gestdo de programas, projetos, servigos,
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beneficios e equipamentos; Desempenhar tarefas administrativas; Trabalhar com ética
profissional; Demonstrar capacidade de escuta profissional; Lidar com situagdes adversas;
Contornar situagfes adversas; Trabalhar em equipe; Demonstrar auto-controle; Lidar com
estresse; Demonstrar persisténcia; Mediar conflitos; Respeitar as diversidades étnicas,
culturais, de género, de credo, de orientacdo sexual, etc; Demonstrar criatividade; Manter o
sigilo profissional; Demonstrar ousadia.

Condicdes Gerais de Exercicio:

Trabalham em instituicdes publica de cunho assistencial. O foco de atuacdo é a familia (ou
individuo). Sdo estatutarios e trabalham em equipe, sob supervisdo ocasional, em
ambientes fechados e em horario diurno, podendo, o assistente social trabalhar em horéarios
irregulares durante plantbes e em casos emergenciais. Eventualmente, trabalham sob

presséo, levando a situacdo de estresse.

Recursos de Trabalho:

Recursos audiovisuais; Computador; Arquivo confidencial; Veiculo; Calculadora; Telefone
celular; Maquina de escrever; Impressora; Escaner; Telefone; Copiadoras; Recursos de
informatica; Veiculos de Transporte; Smartphone e demais materiais e recursos

necessarios a completa execucéo de sua fungao.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢des legais e regulamentares
sobre seguranca e saude do trabalho, inclusive as ordens de servico expedidas pelo
empregador, de forma a assegurar a protecdo de sua saude e seguranca durante suas
atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada do empregado ao cumprimento do
disposto no item anterior. O ndo cumprimento das disposi¢cdes legais e regulamentares
sobre seguranca e medicina do trabalho acarretard ao empregador a aplicacao das
penalidades previstas na legislacdo pertinente.

EPIs: N&o se aplica

Perfil de Risco: Ergondmico.

Responsabilidade com o Patrimdnio:

O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode

provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Administradores.

Titulo do cargo/ocupacédo: Administrador. CBO - 2521-05
CARREIRA VI

Descricdo Suméria:

Planejar, organizar, controlar e assessorar as organizacfes nas areas de recursos
humanos, patriménio, materiais, informac8es, financeira, tecnoldgica, entre outras;
implementar programas e projetos; elaboram planejamento organizacional; promover
estudos de racionalizacdo e controlam o desempenho organizacional. Prestar consultoria

administrativa a organizacdes e pessoas.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

A - Administrar organizacdes:

» Administrar materiais; Administrar recursos humanos; Administrar patrimoénio;
Administrar informagdes; Administrar recursos financeiros e or¢camentérios no setor
publico; Administrar recursos financeiros e orcamentarios no setor privado; Gerir
recursos tecnologicos; Administrar sistemas, processos, organizagdo e métodos;

Arbitrar em decisdes administrativas e organizacionais;

B - Elaborar planejamento organizacional:

» Participar na definicdo da visdo e missédo da instituicdo; Analisar a organizacdo no
contexto externo; Analisar a organizagdo no contexto interno; ldentificar oportunidades
e problemas; Definir estratégias; Apresentar proposta de programas e projetos;

Estabelecer metas gerais e especificas;

C - Implementar programas e projetos:
> Avaliar viabilidade de projetos; Identificar fontes de recursos; Dimensionar amplitude
de programas e projetos; Tracar estratégias de implementagéo; Reestruturar atividades
administrativas; Coordenar programas, planos e projetos; Monitorar programas e

projetos.

D - Promover estudos de racionalizacao:

» Analisar estrutura organizacional; Levantar dados para o estudo dos sistemas

administrativos; Diagnosticar métodos e processos; Descrever métodos e rotinas de
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simplificacdo e racionalizacdo de servigos; Elaborar normas e procedimentos;

Estabelecer rotinas de trabalho; Revisar normas e procedimentos.

E - Realizar controle do desempenho organizacional:
> Estabelecer metodologia de avaliagéo; Definir indicadores e padrdes de desempenho;

Avaliar resultados; Preparar relatorios; Reavaliar indicadores.

F - Prestar consultoria as organizacdes e pessoas:
» Elaborar diagnoéstico; Apresentar alternativas; Emitir pareceres e laudos; Facilitar
processos de transformacéo; Analisar resultados de pesquisa; Atuar na mediacdo e

arbitragem; Realizar pericias.

G - Demonstrar competéncias pessoais:

» Agir com iniciativa; Demonstrar lideranca; Demonstrar capacidade de sintese;
Demonstrar capacidade de negociacdo; Demonstrar raciocinio l6gico; Demonstrar
visdo critica; Demonstrar capacidade de comunicagdo; Demonstrar capacidade de
analise; Administrar conflitos; Demonstrar raciocinio abstrato; Trabalhar em equipe;

Demonstrar espirito empreendedor; Demonstrar capacidade de deciséao.

H — Realizar atividades especificas:

» Pesquisar, analisar, planejar, organizar, assessorar as organizac¢des, dirigir, controlar,
elaborar e executar projetos do campo da administracdo (orgcamentaria, financeira,
patriménio, tecnoldgica, custos, projetos de investimentos, gestdo de recursos
humanos e materiais e outros) estudando e desenvolvendo metodologias, preparando
planos e projetos para orientar os superiores e demais técnicos de outros campos de
conhecimento quanto a aplicacdo das ferramentas administrativas mais adequadas,
visando atender os principios da administragdo publica, e orientar para a tomada de
decisdo com propostas e solugdes mais vantajosas. Promover a avaliagdo de
incentivos e fomento para empresas industriais e comerciais, orientando e/ou
avaliando planos de agdo de curto, médio e longo prazo, assim como programas e
projetos especificos com vistas a obtencdo de subsidios e incentivos. Promover
estudos de racionalizacdo e controlar o desempenho organizacional. Administrar
sistemas, processos, organizacdo e métodos; arbitrar em decisdes administrativas e
organizacionais. Elaborar planejamento organizacional: participar na definicdo da visao
e missao da instituicdo; analisar a organiza¢ao no contexto externo e interno; identificar

oportunidades e problemas; definir estratégias; apresentar proposta de programa.
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Identificar fontes de recursos; dimensionar amplitude de programas e projetos.
Promover estudos de racionalizacdo. Diagnosticar métodos e processos; descrever
métodos e rotinas de simplificacdo e racionalizacdo de servicos; elaborar normas e
procedimentos; estabelecer rotinas de trabalho. Realizar controle do desempenho
organizacional: estabelecer metodologia de avaliacdo; definir indicadores e padrdes de
desempenho; avaliar resultados; preparar relatérios; reavaliar indicadores. Apresentar
alternativas; emitir pareceres e laudos; facilitar processos de transformacéo; analisar
resultados de pesquisa; atuar na mediacdo e arbitragem. Utilizar recursos de
Informatica. Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidades

associadas ao ambiente organizacional.

| — Realizar outras atividades:

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do
seu cargo, de acordo com as normas do Codigo Nacional de Transito e as normas de
utilizacdo estabelecidas pela Administracdo; Zelar pela limpeza e conservacdo do
veiculo sob sua responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a manutengéo;
Preencher corretamente os formulérios referentes a avaliagcdo de desempenho;

Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formacéo e Experiéncia:

Escolaridade:Curso Superior em Administracao.
Pré-requisito:Registro no respectivo conselho profissional.
Curso de Qualificagdo: Curso basico de Informatica (120 horas).

Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet;
Conhecimentos em Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; Planejam, organizam,
controlam e assessoram as organizagfes nas areas de recursos humanos, patrimonio,
materiais, informacgdes, financeira, tecnologica, entre outras; implementam programas e
projetos; elaboram planejamento organizacional; promovem estudos de racionalizacdo e
controlam o desempenho organizacional. Prestam consultoria administrativa a

organizacdes e pessoas.
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Condicdes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administragdo publica municipal; Sdo admitidos na condi¢do de servidores
estatutarios. Geralmente, trabalham em equipe, em ambiente fechado e em horario diurno.
Estéo sujeitos a presséo por cumprimento de prazos e metas.

Recursos de Trabalho:

Material de expediente; Veiculos (transporte); Computador e periféricos; Programas e
aplicativos; Calculadora; Internet; Telefone; MAaquina copiadora; Smartphone; Fax;
Recursos de informatica; Banco de dados; Literatura técnica; Telefone; Calculadora;
Recursos audiovisuais; e demais materiais e recursos necessarios a completa execugéo de

sua fungéo.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢des legais e regulamentares
sobre seguranca e saude do trabalho, inclusive as ordens de servico expedidas pelo
empregador, de forma a assegurar a protecdo de sua salde e seguranca durante suas
atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada do empregado ao cumprimento do
disposto no item anterior. O ndo cumprimento das disposi¢cdes legais e regulamentares
sobre seguranca e medicina do trabalho acarretard ao empregador a aplicacdo das
penalidades previstas na legislacdo pertinente.

EPIs: Nao se aplica.

Perfil de Risco: Ergondmico.

Responsabilidade com o Patrimbénio:

O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode

provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Fiscais de tributos estaduais e municipais.

Titulo do cargo/ocupacéo: Fiscal de Tributos Municipais. | CBO - 2544-10
CARREIRA VI

Descricdo Sumaria:

Fiscalizam o cumprimento da legislacao tributaria; constituem o crédito tributario mediante
lancamento; controlam a arrecadagdo e promovem a cobranga de tributos, aplicando
penalidades; analisam e tomam decisGes sobre processos administrativo-fiscais; controlam a
circulacdo de bens, mercadorias e servigos; atendem e orientam contribuintes e, ainda,
planejam, coordenam e dirigem 6rgéos da administracao tributaria.
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Descricao Detalhada das Tarefas:

A - Fiscalizar o cumprimento da legislagao tributéria:

» Planejar acéo fiscal; Fiscalizar estabelecimentos publicos e privados; Fiscalizar cartérios;
Fiscalizar eventos (shows, feiras e exposi¢des); Fiscalizar mercadorias, bens e servicos;
Desenquadrar regimes especiais; Examinar demonstrativos obrigatérios do contribuinte;
Examinar contabilidade; Conciliar documentos fiscais; Revisar declaragbes espontaneas
do contribuinte; filtrar documentos; Impor penalidades; Acompanhar inventarios faléncias
e concordatas; Intimar contribuintes; Solicitar informacfes bancérias; Requisitar forca
policial.

> B - Constituir o crédito tributario:

» ldentificar sujeito passivo da tributacdo; Identificar bens, mercadorias e servicos;
Identificar a ocorréncia do fato gerador; Determinar base de célculo; Identificar aliquota
aplicavel; Verificar irregularidades; Lavrar notificacdes; Lavrar auto de infragdo; Emitir
notificacdes de lancamento de débitos; Retificar langamentos; Replicar defesa do
contribuinte.

C - Controlar a arrecadacéao de tributos:

» Arrecadar valores tributarios; Controlar recolhimento do contribuinte; Controlar regime
especial de arrecadacdo; Atualizar débitos fiscais; Controlar parcelamento de débito;
Inscrever crédito tributario na divida ativa; Encaminhar débitos para cobranca judicial;
Analisar consisténcia de documentos de arrecadacdo; Controlar desempenho da
arrecadacado; Realizar procedimentos e auditoria na rede arrecadadora; Montar relatérios
de crédito tributario; Controlar certificado de crédito; Prever receita tributéria para fins
or¢camentarios.

D - Fiscalizar Ordenamento Urbano:
» Fiscalizar obras edificagbes e urbanismo; Fiscalizar atividades econdmicas; Realizar
fiscalizacdo ambiental urbana e rural.

E - Efetuar o controle de bens, mercadorias e servigos:
» Conferir mercadorias; Apreender mercadorias e bens; Efetuar conferéncia de manifestos,
vistorias e buscas; Nomear depositarios de bens e mercadorias apreendidos.

F - Analisar processos administrativo-fiscais:

» Analisar pedidos de contribuintes inclusive beneficios fiscais; Elaborar pareceres;
Elaborar despachos decisérios; Elaborar decisdes; Conceder regime especial ou atipico;
Parcelar dividas de contribuinte; Enquadrar contribuinte em regime especial de
fiscalizacdo; Autorizar uso de equipamentos emissores de documentos fiscais;
Credenciar interventor em equipamento emissor de cupons fiscais; Encaminhar
representacao de ilicito tributario; Assessorar elaboracao de normas; Compor juntas de
julgamento.

G - Organizar o sistema de informac@es cadastrais:

» Analisar pedidos de inscricdo no cadastro fiscal; Enquadrar contribuinte na atividade
econdmica; Administrar sistema de informacdes tributarias; Operar sistema de
informacg@es tributarias; Verificar integridade das informacdes cadastrais; Bloquear
contribuinte em situacdo irregular; Pesquisar valores de bens e servigcos; Pesquisar
valores de locagdo de imdveis; Elaborar planta genérica de valores; Atualizar pautas de
valores minimos de bens e mercadorias.
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H - Realizar diligéncias:

» Diligenciar reparticbes publicas; Coletar informacdes do contribuinte; Localizar bens de
empresas e pessoas devedoras; Levantar estoque de mercadorias e bens; Apreender
livios e documentos; Realizar operacBes especiais (blitz); Subsidiar a justica nos
processos tributarios; Arrolar bens e direitos para garantia do crédito tributario.

H - Demonstrar Competéncias Pessoais:

» Demonstrar perspicacia; Demonstrar discricdo; Demonstrar capacidade de andlise;
Exercer autoridade; Demonstrar tirocinio; Demonstrar capacidade de decisdo (ser
resoluto); Demonstrar imparcialidade; Demonstrar bom senso e equilibrio; Manifestar
raciocinio l6gico; Demonstrar espirito de equipe.

| - Realizar atividades especificas:

» Fiscalizar o cumprimento da legislacdo tributaria. Participar do planejamento, controle,
avaliacdo, execucdo e acompanhamento das politicas de fiscalizagdo do municipio.
Atender e orientar contribuintes quanto as leis tributarias municipais. Efetuar o controle
de arrecadacdo dos tributos municipais. Constituir o crédito tributario mediante o
lancamento. Atualizar os parametros de lancamento de crédito tributario municipal com
base nos dados fornecidos pelos Cadastros Imobiliario e Econdmico, bem como das
demais secretarias. Executar procedimentos de fiscalizagdo com finalidade tributéria,
praticando os atos definidos na legislagéo especifica, inclusive os relacionados com a
apreenséo de livros, documentos, materiais, equipamentos e assemelhados. Analisar e
tomar decisdes sobre processos administrativo-fiscais. Elaborar e proferir decisdes ou
delas participar em processo administrativo fiscal, bem como em processos de consulta,
revisdo, restituicdo ou compensacado de tributos e de reconhecimento de beneficios
fiscais. Lavrar auto de infracdo, termos, notificagdes, requerimentos e documentos fiscais
a fim de apurar e cobrar os tributos devidos. Elaborar relatérios. Examinar a
contabilidade das sociedades empresariais, empresarios, 6rgaos, entidades, fundos e
demais contribuintes, ndo se Ihes aplicando as restricdes previstas nos artigos n°® 1190 a
1192 e observando o disposto no artigo 1193 do Coddigo Civil. Requisitar, acessar e
utilizar de informacdes referentes a operacdes de servigcos das instituicdes financeiras e
das entidades a elas equiparadas, quando houver procedimento de fiscalizacdo em
curso e quando os exames forem considerados indispensaveis, em conformidade com a
legislacdo especifica, que estabelecerd procedimentos para preservar o sigilo das
informacdes obtidas.

J — Realizar outras atividades:

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do seu
cargo, de acordo com as normas do Coédigo Nacional de Transito e as normas de
utilizacao estabelecidas pela Administracao; Zelar pela limpeza e conservacao do veiculo
sob sua responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a manutencao;
Preencher corretamente os formularios referentes a avaliagdo de desempenho; Executar
outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formacao e Experiéncia:
Escolaridade:Curso Superior em qualquer area.
Pré-requisito:Carteira Nacional de Habilitagdo Categoria “AB”.
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Curso de Qualificagéo: Curso de informética béasica (120 horas).
Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet;
Conhecimentos em Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; Realizar vistorias e
fiscalizacbes; Lavrar autos/termos; Exercer poder de policia administrativa; Fiscalizar
ordenamento urbano; Realizar diligéncia; Auditar processos; Comunicar-se; Usar E.P.l.; Usar
E.P.C.; Demonstrar iniciativa; Demonstrar perspicacia; Demonstrar discricdo; Demonstrar
capacidade de andlise; Exercer autoridade; Demonstrar tirocinio; Demonstrar capacidade de
decisdo (ser resoluto); Demonstrar imparcialidade; Demonstrar bom senso e equilibrio;
Manifestar raciocinio l6gico; Demonstrar espirito de equipe.

Condicdes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administracdo publica municipal; S&o admitidos na condicdo de servidores
estatutarios. Exercem fungfes nas secretarias de fazenda dos estados e municipios. Atuam
de forma individual e, eventualmente, em equipe, sob supervisdo permanente, em ambiente
fechado, a céu aberto ou em veiculos, em horéarios diurno, noturno e irregulares. Podem
permanecer em posicdes desconfortaveis por longos periodos, estar expostos a materiais
toxicos, radiacdo e ruido intenso, bem como a insalubridade, periculosidade e risco de perder
a vida, ocasionalmente. Tais condicdes podem conduzi-los a estresse.

Recursos de Trabalho:

Material de escritorio; Smartfones; Contador de passos; Fita de lacre; Publicactes
especializadas; Guia de ruas; Trena; Gps; Magquina fotografica; E.P.l.; Veiculos de
Transporte; Filmadora; Recursos de informatica; Cores de sinalizacdo; Mapas;
Decibelimetro; Bloco de autos/termos; Legislacdo; Ferramentas; Veiculos de Transporte;
Smartphone e demais materiais e recursos necessarios a completa execucao de sua funcao.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1-1.8e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢des legais e regulamentares sobre
seguranca e saude do trabalho, inclusive as ordens de servigo expedidas pelo empregador,
de forma a assegurar a protecdo de sua salde e seguranca durante suas atividades.
Constitui ato faltoso a recusa injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no
item anterior. O ndo cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares sobre seguranca
e medicina do trabalho acarretard ao empregador a aplicacdo das penalidades previstas na
legislacdo pertinente.

EPIs: Calgado impermeavel, Protetor solar, Boné, Colete refletivo.

Perfil de Risco: Fisico, Ergonémico, Acidente.

Responsabilidade com o Patriménio:
O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode
provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Profissionais da fiscalizacéo de atividades urbanas.

Titulo do cargo/ocupacéo: Fiscal de Atividades Urbanas. | CBO - 2545-05
CARREIRA VI

Descricdo Sumaria:

Realizar vistorias e fiscalizacbes, lavrar autos e termos, exercer poder de policia administrativa,
fiscalizar ordenamento urbano, realizar diligéncia, aditar processos na fiscalizacdo de atividades nas
areas urbanas e rurais e em estabelecimentos comerciais e industriais.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

A - Realizar Vistorias e Fiscalizacdes:

» Receber demanda/denuncia; Consultar sistema e banco de dados; Mapear areas; Realizar
georreferenciamento; Verificar conformidades/zoneamento; Deslocar-se até local de vistoria;
Verificar existéncia de irregularidades; Identificar responséavel pelo local; Identificar-se ao
responsével; Solicitar documentacdo do responsavel e do local; Verificar conformidades do
projeto com a atividades/obras; Fotografar ocorréncias/irregularidades; Realizar medigbes;
Acionar érgaos técnicos competentes; Solicitar apoio operacional.

(o9)

Lavrar Autos/Termos:

» Descrever ato infracional; Consultar legislagdo; Enquadrar a infracdo na legislacdo; Identificar
infrator; Transcrever legislagdo; Calcular valor da multa; Estabelecer prazo para corrigir
irregularidades; Dar ciéncia de autos e termos ao infrator; Analisar defesa do infrator (réplica).

@]

Exercer Poder de Policia Administrativa:

» Interditar atividades econdmicas; Interditar edificagbes em situacdo de risco iminente; Participar
da interdicbes em situacdo de risco iminente; Lacrar instalagBes fisicas; Acompanhar lacragdes;
Embargar obras; Propor cassagcdo de licencas; Cassar licengas; Apreender bens, animais,
materiais e equipamentos; Acompanhar remocdes de bens, materiais e equipamentos;
Acompanhar demolicées de obras e edificagcbes; Comandar demolicdo de obras/edifica¢des; Dar
voz de priséo; Encaminhar infrator para delegacia de policia; Liberar licenga ambiental urbana.

o

Fiscalizar Ordenamento Urbano:

» Fiscalizar obras edificag6es e urbanismo; Fiscalizar posturas; Fiscalizar atividades econémicas;
Fiscalizar atividades em areas publicas; Fiscalizar limpeza e higienizacdo urbana; Fiscalizar
condicdes sanitérias; Fiscalizar transporte urbano; Fiscalizar acessibilidade urbana; Fiscalizar
poluigdo visual; Fiscalizar poluicdo sonora; Realizar fiscalizagdo ambiental urbana.

E - Realizar Diligéncia:
» Constatar ocorréncias; Organizar operacdes fiscais; Comandar operacgdes fiscais; Participar de
operag0es fiscais; Participar de operacdes especiais/integradas/conjuntas.

F - Auditar Processos:
» Verificar documentacdo; Verificar pagamento de taxas; Analisar processos; Propor
correcBes/solugdes; Monitorar processos.

G - Comunicar-se:

» Orientar populagcdo; Cadastrar autos e termos; Encaminhar documentagcdo para abertura de
processo; Solicitar abertura de processo; Planejar acdes de fiscalizacdo; Coordenar acbes de
fiscalizagdo; Elaborar relatério fotografico; Responder as solicitacdes de informacdes (responder
consultas); Elaborar relatérios; Emitir pareceres;

T

Demonstrar Competéncias Pessoais:

» Usar E.P.l;; Usar E.P.C.; Demonstrar iniciativa; Demonstrar equilibrio emocional; Demonstrar
imparcialidade; Administrar conflitos; Demonstrar proatividade; Contornar situacdes adversas;
Trabalhar em equipe; Trabalhar sob pressdo; Ponderar opinides divergentes; Demonstrar
objetividade; Demonstrar impessoalidade; Demonstrar capacidade de lideranga;
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| — Realizar atividades especificas:

» Vistoriar e acompanhar obras, servicos e edificacdes em execucdo sob responsabilidade do
Municipio tomando as medidas pertinentes ao cumprimento da legislacdo em vigor, dentro de sua
esfera de competéncia. Realizar vistorias e fiscalizacdes, fiscalizar ordenamento urbano, realizar
diligéncia, aditam processos na fiscalizacdo de atividades nas areas urbanas e rurais. Atender e
orientar contribuintes quanto ao cédigo de obras municipal; elaborar relatérios; lavrar notificacdes,
autos de infracdo, termos e outros documentos fiscais. Participar do planejamento, controle,
avaliacdo, execucdo e acompanhamento das politicas de fiscalizacao.

J — Realizar outras atividades:

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do seu cargo, de
acordo com as normas do CdAdigo Nacional de Transito e as normas de utilizacdo estabelecidas
pela Administracdo; Zelar pela limpeza e conservacdo do veiculo sob sua responsabilidade,
informando defeitos ou reparos para a manutencdo; Preencher corretamente os formularios
referentes a avaliagdo de desempenho; Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas
pelo chefe imediato.

Requisitos, Formacao e Experiéncia:

Escolaridade:Curso Superior em qualquer area.

Pré-requisito: Carteira Nacional de Habilitagdo Categoria “AB”.
Curso de Qualificagéo: Curso de informatica basica (120 horas).
Experiéncia Minima: Ndo exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet; Conhecimentos em
Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; Realizar vistorias e fiscaliza¢des; Lavrar autos/termos;
Exercer poder de policia administrativa; Fiscalizar ordenamento urbano; Realizar diligéncia; Auditar
processos; Comunicar-se; Usar E.P.l.; Usar E.P.C.; Demonstrar iniciativa; Demonstrar equilibrio
emocional; Demonstrar imparcialidade; Administrar conflitos; Demonstrar proatividade; Contornar
situacbes adversas; Trabalhar em equipe; Trabalhar sob pressdo; Ponderar opinides divergentes;
Demonstrar objetividade; Demonstrar impessoalidade; Demonstrar capacidade de lideranca.

Condic8es Gerais de Exercicio:

Trabalham na administragéo publica municipal; Sdo admitidos na condi¢é@o de servidores estatutarios.
Exercem suas atividades predominantemente de forma individual; desenvolvem as atividades com
supervisdo ocasional, podendo trabalhar em ambientes fechado, a céu aberto ou em veiculos, em
horario diurno ou noturno, devendo, no entanto, prestar plantdes em situa¢fes especificas (feriados, a
noite, finais de semana). Em func¢éo do tipo de atividade que exercem (fiscalizagdo), podem trabalhar
sob presséo, em situacéo de estresse.

Recursos de Trabalho:

Material de escritorio; Smartfones; Contador de passos; Fita de lacre; Publicagbes especializadas;
Guia de ruas; Trena; Gps; Maquina fotografica; E.P.l.; Veiculos de Transporte; Filmadora; Recursos
de informética; Cores de sinalizagdo; Mapas; Decibelimetro; Bloco de autos/termos; Legislacéo;
Ferramentas; Veiculos de Transporte; Smartphone e demais materiais e recursos necessarios a
completa execucdo de sua funcgéo.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposicdes legais e regulamentares sobre
seguranca e salde do trabalho, inclusive as ordens de servico expedidas pelo empregador, de forma
a assegurar a protecdo de sua salde e seguranca durante suas atividades. Constitui ato faltoso a
recusa injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo cumprimento
das disposi¢cbes legais e regulamentares sobre seguranca e medicina do trabalho acarretara ao
empregador a aplicacdo das penalidades previstas na legislacdo pertinente.

EPIs: Calcado impermeavel, Protetor solar, Boné, Colete refletivo.
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Perfil de Risco: Fisico, Ergondmico, Acidente.

Responsabilidade com o Patrimdnio:
O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar
perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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GRUPO OCUPACIONAL Il = Técnicos de Nivel Médio
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Grupo Ocupacional: Técnicos de Nivel Médio.

Familia de Cargos: Técnicos em seguranca do trabalho.

Titulo do cargo/ocupagé&o: Técnico em Segurancga do Trabalho. CBO - 3516-05

CARREIRA V

Descricao Sumaria:

Participar da elaboracdo e implementacao da politica de salde e seguranca do trabalho; realizar
diagndstico da situacdo de SST do 6rgao; identificar variaveis de controle de doencas, acidentes,
qualidade de vida e meio ambiente. Desenvolver acdes educativas na area de salde e seguranca do
trabalho; integrar processos de negociagdo. Participar da adoc¢do de tecnologias e processos de
trabalho; investigar, analisar acidentes de trabalho e recomendar medidas de prevencéo e controle.

Descri¢do Detalhada das Tarefas:

A - Participar da elaboracéo da politica de salde e seguranca do trabalho da instituicéo:

> Planejar a politica de saude e seguranca do trabalho; Identificar a politica administrativa da
instituicdo; Diagnosticar condi¢Bes gerais da area de SST; Analisar tecnicamente as condi¢des
ambientais de trabalho; Comparar a situagdo atual com a legislagdo; Avaliar os referenciais
legais da politica a ser implantada; Mostrar impacto econdmico de implantacdo da politica;
Mostrar impacto na seguranca do trabalhador na implantacdo da politica; Mostrar impacto na
salde do trabalhador na implantacdo da politica; Participar da definicdo dos indicadores da
politica; Negociar a aplicabilidade da politica.

B - Implantar a politica de SST:

> Divulgar a politica na instituicdo; Administrar dificuldades de implantacdo; Coordenar equipes
multidisciplinares; Gerenciar a aplicacdo da politica de SST; Estabelecer programas, projetos e
procedimentos de melhoria; Elaborar programas preventivos e/ou corretivos; Elaborar
procedimentos de melhoria; Implementar programas preventivos e/ou corretivos; Implantar
procedimentos técnicos e administrativos; Promover acdo conjunta com a &rea de saulde;
Desenvolver sistema de gestdo de SST.

C - Realizar diagndstico da situagao de SST da instituicao:

» Avaliar o ambiente de trabalho; Utilizar metodologia cientifica para avaliacdo; Realizar inspecao;
Estudar a relagdo entre as ocupacdes dos espacos fisicos com o desenvolvimento sustentavel,
Avaliar procedimentos de atendimentos emergenciais; Participar do sistema de gestdo
ambiental; Avaliar as atividades da organizacdo versus os programas oficiais de SST e outros;
Avaliar o desempenho do sistema; Supervisionar procedimentos técnicos; Analisar projetos,
processos, instalacdo de maquinas e equipamentos; Reconhecer agentes de risco ocupacional;
Caracterizar agentes de risco ocupacional; Realizar analise preliminar de risco (apr); Realizar
analise preliminar de risco ocupacional (aprho); Avaliar qualitativamente os agentes de risco
ocupacional; Identificar grupos homogéneos de exposicdo; Priorizar riscos, ghes, atividade e
ambiente de trabalho a serem avaliados; Medir agentes de risco ocupacional (avaliagdo
guantitativa); Validar coleta da amostra; Efetuar o tratamento estatistico das mediges;
Interpretar o resultado do tratamento estatistico.

D - Identificar variaveis de controle de doencas, acidentes, qualidade de vida e meio ambiente:

> Interpretar indicadores de eficiéncia e eficacia dos programas implantados; Validar indicadores
de eficiéncia e eficacia; Adequar a politica de SST as disposic¢des legais; Identificar indicadores
para replanejamento do sistema; Adotar metodologia de pesquisas quantitativas e qualitativas;
Verificar o nivel de atendimento e perspectivas de avanco; Verificar implementacdo de acbes
preventivas e corretivas; Estabelecer mecanismos de intervencdo; Recomendar medidas de
controle cabiveis em funcdo do diagnéstico.

E - Desenvolver acdes educativas na area de SST:
» Identificar as necessidades educativas em SST; Promover acdes educativas em SST; Elaborar
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cronograma de acdes educativas de seguranca e saude do trabalho; Elaborar recursos e
materiais didaticos de acfes educativas de seguranca e saude; Formar multiplicadores;
Implementar intercambio entre equipes técnicas; Difundir informacfes; Utilizar métodos e
técnicas de comunicacdo; Avaliar aces educativas de seguranca e saude; Participar dos
programas de humanizacdo do ambiente de trabalho; Orientar érgdos publicos e comunidade
para o atendimento de emergéncias ambientai; Participar de acdes emergenciais.

F - Integrar processos de negociacao:
» Orientar as partes em SST; Promover reunibes com as contratadas; Assessorar nas
negociacdes; Participar de pericias e fiscalizaces.

G - Participar da adocao de tecnologias e processos de trabalho:

» Analisar a aplicacdo de tecnologia; Avaliar impacto da adocdo; Inspecionar implantacéo;
Estabelecer formas de controle dos riscos associados; Emitir parecer sobre equipamentos,
maquinas e processos.

H - Investigar acidentes de trabalho:

» Selecionar metodologia para investigagdo de acidentes; Analisar causas de acidentes;
Determinar causas de acidentes; ldentificar perdas decorrentes do acidente; Elaborar relatério
de acidente de trabalho; Propor recomendacdes técnicas; Verificar eficacia das recomendacoes;

| - Comunicar-se:

» Elaborar manual do sistema de gestdo de SST; Elaborar normas de procedimentos técnicos e
administrativos; Gerar relatérios de resultados; Documentar procedimentos e normas de
sistemas de seguranca; Controlar atualizacdo de documentos, normas e legislacdo; Revisar
documentacdo de SST,; Atualizar registros; Organizar banco de dados; Alimentar rede de
informacdes; Emitir parecer técnico; Registrar procedimentos técnicos.

J - Demonstrar competéncias pessoais:

» Demonstrar capacidade de observacgédo técnica; Trabalhar em equipe; Demonstrar capacidade
de discernimento; Administrar conflitos; Demonstrar capacidade de negociacdo; Tomar
decisdes; Demonstrar visdo sistémica; Demonstrar capacidade de comunicacdo; Delegar
atribuicbes; Demonstrar atitude proativa; Demonstrar capacidade de atentar a detalhes;
Demonstrar capacidade de nexo causal; Trabalhar sob pressdo; Demonstrar capacidade de
observacéo difusa.

K — Realizar atividades especificas:

> Realizar atividades voltadas para a area de seguranca do trabalho, inspecionando locais,
instalagcdes e equipamentos da Prefeitura verificando condi¢des de trabalho visando identificar
irregularidades em observancia as normas de seguranca e utilizagdo adequada dos
equipamentos de protecdo, prevenindo a ocorréncia de acidentes, investigando acidentes
ocorridos, examinando as condicbes das ocorréncias, identificando causas, propondo
providéncias cabiveis, apresentando sugestbes e medidas de seguranga, orientando o0s
servidores envolvidos na execugéo dos trabalhos quanto aos servigos de alto risco, a prevengéo
de doencgas ocupacionais e acidentes, a correta utilizacdo de equipamentos de protecao
individual, assegurando o cumprimento da legislacdo pertinente. Participar da elaboracdo e
implementar politica de saldde e seguranca do trabalho; realizar diagndstico da situacéo de SST
da instituicao; identificar variaveis de controle de doencas, acidentes, qualidade de vida e meio
ambiente. Desenvolver a¢des educativas na area de saldde e seguranca do trabalho; integrar
processos de negociacdo. Participar da adogcdo de tecnologias e processos de trabalho.
Promover visitas técnica. Analisar pedido de insalubridade. Participar da elaboragdo do Perfil
Profissiogréafico Previdenciario (PPP).

L — Realizar outras atividades:

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do seu cargo,
de acordo com as normas do Cddigo Nacional de Transito e as normas de utilizacédo
estabelecidas pela Administracdo; Zelar pela limpeza e conservacdo do veiculo sob sua
responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a manutencao; Preencher corretamente
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os formuléarios referentes a avaliacdo de desempenho; Executar outras atividades correlatas ao
cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formacéo e Experiéncia:

Escolaridade:Ensino Médio Completo.

Pré-requisito:Curso de Técnico em Seguranca do Trabalhoou Profissionalizante na area/ Registro
no respectivo conselho profissional.

Curso de Qualificacdo: Curso basico de Informéatica (120 horas).

Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet; Conhecimentos em
Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; Prestar assisténcia e consultoria técnicas; Participar da
elaboracao da politica de salde e seguranca do trabalho da instituicdo; Implantar a politica de SST;
Realizar diagnéstico da situagdo de SST do 6rgdo; Identificar varidveis de controle de doencas,
acidentes, qualidade de vida e meio ambiente; Participar da ado¢éo de tecnologias e processos de
trabalho; Investigar acidentes de trabalho; Comunicar-se; Dar provas de pontualidade; Demonstrar
capacidade de adaptacéo; Dar provas de moderacdo; Demonstrar comprometimento; Demonstrar
assiduidade; Demonstrar capacidade de autocritica; Demonstrar confiabilidade; Demonstrar
capacidade de organizacdo; Interagir socialmente; Demonstrar autoconfianca; Interagir com a
comunidade; Demonstrar percepcao.

Condic¢des Gerais de Exercicio:

Trabalham na administragdo publica municipal; S&o admitidos na condicdo de servidores
estatutarios. Em geral, atuam de forma individual, sob supervisdo permanente ou ocasional, em
ambientes fechados, no periodo diurno, exercendo o trabalho de forma presencial. Algumas de suas
atividades podem ser desenvolvidas sob pressdo, levando-os a situagcdo de estresse. Os
profissionais podem, ainda, estar expostos a acdo de materiais téxicos, radiacdo, ruido intenso e
altas temperaturas.

Recursos de Trabalho:

Material de expediente; Veiculos (transporte); Prancheta; Gps (sistema de posicionamento global);
Paquimetro (medidor); Trado (amostrador de solo); Calador; Balanga; Canivete de enxertia,;
Refratbmetro; Serrote de poda; Filmes; Tesoura de poda; Calculadora; Epi (equipamentos de
protecdo individual); Manuais técnicos; Maquina fotogréfica; Material de escritério; Retroprojetor;
Filmadora; Altimetro; Determinador de umidade de graos; Televisdo; Pluvidmetro; Tensidmetro;
Termdmetro; Computador; Legislacdo especifica; Trena; Nivel topografico; Kit de cirurgia; Lupa;
Veiculos de Transporte; Smartphone. Calibradores; Trena; Ferramentas manuais; Estetoscopio;
Escala hingmann, peagémetroLuximetro; Conjunto auténomo; Medidor de estresse térmico; Chave
de valvula de rede de hidrantes; Bomba gravimétrica, esfigmomanémetro; Termohigrémetro;
Maquina fotografica; Aparelhos de telefonia; Contador Geiger; Recursos audiovisuais; Equipamentos
de protecao individual; Maca, veiculos de emergéncia; Kit de emergéncia; Explosimetro; Medidor de
nivel de pressdo sonora; Bootsball; Dosimetros; Medidor de vibracdo; Detetores de gases;
Termoanemdmetro; Baldo de tedlar; Tubos de silicagel; Recursos de informatica; Amostradores
ativos e passivos; Oximetro; Kit de avaliacdo de poeiras; Termdmetro de bulbo seco, bulbo Umido e
de globo e demais materiais e recursos necessarios a completa execucao de sua fungéo.

Requisitos de Salde, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢cdes legais e regulamentares sobre
seguranca e saude do trabalho, inclusive as ordens de servigo expedidas pelo empregador, de forma
a assegurar a protecao de sua saude e seguranca durante suas atividades. Constitui ato faltoso a
recusa injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo cumprimento
das disposi¢cdes legais e regulamentares sobre seguranca e medicina do trabalho acarretara ao
empregador a aplicagcéo das penalidades previstas na legislagédo pertinente.

EPIs: N&o se aplica.
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Perfil de Risco: Ergonémico.

Responsabilidade com o Patrimdnio:

O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar
perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Técnicos de Nivel Médio.

Familia de Cargos: Técnicos agricolas.

Titulo do cargo/ocupacéo: Técnico Agropecuario. | CBO - 3211-10

CARREIRA V

Descricdo Sumaria:

Prestar assisténcia e consultoria técnicas, orientando diretamente produtores sobre producédo
agropecuaria, comercializacao e procedimentos de biosseguridade. Executar projetos agropecuarios
em suas diversas etapas. Planejar atividades agropecuarias, verificando viabilidade econdmica,
condicdes edafoclimaticas e infraestrutura. Promover organizacdo, extensdo e capacitacdo rural.
Fiscalizam producédo agropecuaria. Desenvolver tecnologias adaptadas a producdo agropecuaria.
Podem disseminar producéo organica.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

A - Prestar assisténcia e consultoria técnicas:

» Orientar na escolha do local para atividade agropecuéria; Orientar sobre preservacao ambiental;
Orientar coleta de amostras para analises e exames; Orientar sobre preparo, correcdo e
conservagdo de solo; Orientar sobre época de plantio, tratos culturais e colheita; Orientar na
definicdo e manejo de equipamentos, maquinas e implementos; Orientar sobre uso de insumos
agropecuarios; Orientar constru¢bes e instalacdes agropecuarias; Orientar na escolha de
espécies e cultivares; Orientar sobre técnicas de plantio; Orientar sobre tratamento da agua a
ser utilizada na producdo agropecuéria; Orientar sobre formas e manejo de irrigacdo e
drenagem; Orientar manejo integrado de pragas e doencas; Orientar sobre uso de
equipamentos de protecdo individual (epi); Orientar no beneficiamento de produtos
agropecuarios; Orientar podas, raleios, desbrotas e desbastes; Orientar sobre padrdo de
producdo de sementes e mudas; Orientar na legalizacdo de empreendimentos agropecuarios
(agroindustria, aquicultura e outros); Orientar sobre técnicas de reproducdo animal e vegetal;
Orientar escolha e manejo de pastagem e forrageiras; Orientar alimentagdo e manejo de
animais; Orientar sobre formulacdes de racdes; Orientar manejo do desenvolvimento animal
(cria, recria e terminagdo); Orientar sobre pequenas intervencdes cirdrgicas (castragéo,
descornia, corte de rabo e outras); Orientar no controle de animais transmissores de doencas;
Orientar pré-abate (deslocamento, jejum, horario, quantidade de animal e outros); Recomendar
compra e venda de animais; Orientar na recuperacao de areas degradadas.

(o9)

Executar projetos agropecuarios:

» Executar levantamento do custo-beneficio para o produtor; Verificar disponibilidade e qualidade
da &gua a ser utilizada na producao agropecudria; Comprar maquinas, equipamentos, insumos,
materiais e animais; Coletar amostras para analise (sangue, solos, racdes, plantas, forragens,
cereais e outros); Locar curva em nivel, canais para irrigacdo, tomadas d'agua e outros;
Acompanhar construcao de curva em nivel; Distribuir tarefas; Contratar mao-de-obra; Interpretar
andlises de solo e resultados laboratoriais; Prescrever receituario agricola; Regular maquinas e
equipamentos; Elaborar relatérios, laudos, pareceres, pericias e avaliagbes; Coletar dados
meteoroldgicos; Coletar dados experimentais; Conduzir experimentos de pesquisa; Levantar
dados de pragas e doencas; Supervisionar atividades agropecuarias; Instalar unidade
demonstrativa para produtores; Manejar reprodu¢cdo de animais (inseminag&o, sincronizacgao,
cruzamentos); Realizar cruzamento de cultivares; Realizar pequenas intervengdes cirlrgicas;
Formular racdes de animais; Auxiliar partos distécicos (partos dificeis); Realizar necrépsias de
animais.

@]

Planejar atividades agropecuérias:

» Pesquisar mercado consumidor; Verificar viabilidade econdmica; Verificar condigbes
edafoclimaticas (solo, clima, &gua); Verificar infraestrutura da propriedade (maquinas,
equipamentos, instalacdes e outros); Levantar dados sobre a area a ser trabalhada (topografia,
extensdo e outros); Verificar disponibilidade de m&o-de-obra para atividade; Elaborar projetos
agropecuarios; Pesquisar mercado fornecedor de insumos, materiais, maquinas e
equipamentos; Elaborar planta de construces rurais; Elaborar orcamentos; Definir cultivares,
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ragas e espécies; Verificar capacitacédo tecnologica do produtor; Planejar rotacdo de culturas.

D - Promover organizagao, extensao e capacitacéo rural:

» Organizar reunides com produtores; Estimular participacdo de produtores em associacdes e
grupos; Orientar formacdo de associacdes e grupos de produtores; Assessorar produtores na
compra e venda de insumos, materiais e produtos agropecuarios; Apresentar resultados de
pesquisa em encontros e congressos da area agricola e meios de comunicacdo; Sistematizar
informacdes socioecondmicas da comunidade; Demonstrar uso de equipamentos (epi,
implementos e outros); Preparar material de divulgacdo sobre questdes técnicas; Demonstrar
técnicas de cultivo e manejo de animais para produtores; Promover dias de campo para difusao
de tecnologia; Viabilizar recursos financeiros e materiais para treinamento; Ministrar
treinamentos e cursos; Definir local de treinamento; Preparar infraestrutura para treinamento;
Divulgar cursos e eventos junto aos produtores; Participar de eventos ligados a agropecudria.

E - Fiscalizar producéo agropecuaria:

» Fiscalizar producdo de mudas e sementes; Enviar amostras de produtos agropecudarios para
andlises laboratoriais; Classificar produtos vegetais; Inspecionar sanidade de produtos
agropecuarios; Fiscalizar vacinacdo de animais; Fiscalizar venda e aplicagdo de agrotoxicos;
Inspecionar cumprimento de normas e padrdes técnicos; Fiscalizar documentac¢do de produtos
agropecuarios em transito; Emitir documentos relativos a producéo (sementes e mudas) e a
defesa sanitaria (animal e vegetal).

F - Recomendar procedimentos de biosseguridade:

» Recomendar quanto ao uso racional de agrotoxicos e medicamentos veterinarios; Recomendar
sobre isolamento de area de producdo e acesso de pessoas e animais; Recomendar sobre
destino de embalagens de agrotéxicos e medicamentos veterinarios; Recomendar sobre técnica
de triplice lavagem de embalagens de agrotéxicos; Recomendar sobre técnica de quarentena de
plantas e animais; Recomendar sobre limpeza e desinfecdo de maquinas, equipamentos e
instalacdes; Orientar destino de animais mortos; Orientar manejo de dejetos; Recomendar sobre
técnica de vazio sanitario.

G - Desenvolver tecnologias:

» Adaptar tecnologias de producdo; Criar técnicas alternativas para plantio, aplicacdo de
agrotoxicos e outros; Adaptar instalacdes conforme necessidade da regido e produtor; Adaptar
equipamentos conforme necessidade da regido e produtor; Desenvolver equipamentos para
produtores.

H - Disseminar produc¢éo orgéanica:

» Selecionar sementes para producdo organica; Disseminar producdo de compostos organicos;
Disseminar produtos naturais na adubacao e correcéo de solo; Disseminar técnica de adubacao
verde; Disseminar técnica de cobertura morta; Disseminar técnica de intercalacdo de culturas;
Realizar capina mecéanica e manual; Disseminar produtos naturais para controle de pragas e
doencas.

| - Comunicar-se:
» Demonstrar capacidade de compreensdo oral; Demonstrar qualidade gestual;, Demonstrar
capacidade visual; Demonstrar capacidade oral; Liderar; Escrever corretamente.

J - Demonstrar competéncias pessoais:

» Dar provas de pontualidade; Demonstrar capacidade de adaptacdo; Dar provas de moderacao;
Demonstrar comprometimento; Demonstrar assiduidade; Demonstrar capacidade de autocritica;
Demonstrar confiabilidade; Demonstrar capacidade de organizacdo; Interagir socialmente;
Demonstrar autoconfianga; Interagir com a comunidade; Demonstrar percepcéo.

K — Realizar atividades especificas:

» Fornecer suporte técnico aos produtores rurais no desenvolvimento das atividades
agropecuarias, realizando visitas as propriedades, orientando e prestando esclarecimentos
sobre as formas mais adequadas de trabalho para ampliar a produtividade, a inovacéo, a
competitividade, a eficiéncia e a rentabilidade dos negécios, proporcionando servicos que
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fomentem a capacitacdo do produtor, promovendo reunides e discutindo assuntos com a
finalidade de melhorar a qualidade de vida das comunidades rurais. Participar da elaboracéo de
projetos técnico-financeiros para captacdo de recursos através de programas governamentais
de incentivo ao desenvolvimento agropecuario e sécio- econdmico, bem como planos de
negoécios focados na vocacdo produtiva de cada area, objetivando promover investimentos e
sustentabilidade econémica do municipio. Atender os agentes financeiros e outras instituicbes
responsaveis pela liberacdo dos recursos para projetos de desenvolvimento agropecuario e
sécio econdmico do municipio, providenciando e encaminhando todos os documentos e
informacdes necessarias a formalizagcao e tramitagdo dos processos, elaborando informativos
para prestagdo de contas dos recursos financeiros e materiais envolvidos, cumprindo todas as
normas e procedimentos técnicos operacionais estabelecidos em cada contrato/convénio.

L — Realizar outras atividades:

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do seu cargo,
de acordo com as normas do Codigo Nacional de Transito e as normas de utilizagao
estabelecidas pela Administracdo; Zelar pela limpeza e conservagdo do veiculo sob sua
responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a manuten¢éo; Preencher corretamente
os formulérios referentes a avaliacdo de desempenho; Executar outras atividades correlatas ao
cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formac&o e Experiéncia:

Escolaridade:Ensino Médio Completo.

Pré-requisito:Curso Técnico em Agropecudria ou Técnico Agricola ou Profissionalizante na area /
Registro no respectivo conselho profissional / Carteira Nacional de Habilitagado Categoria “AB”.

Curso de Qualificagéo: Curso béasico de Informatica (120 horas).

Experiéncia Minima: N&o exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet; Conhecimentos em
Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; Prestar assisténcia e consultoria técnicas; Executar
projetos agropecuérios; Promover organizacdo, extensdo e capacitacdo rural; Fiscalizar producdo
agropecuaria; Recomendar procedimentos de biosseguridade; Desenvolver tecnologias; Disseminar
producdo orgéanica; Comunicar-se; Dar provas de pontualidade; Demonstrar capacidade de
adaptacdo; Dar provas de moderacdo; Demonstrar comprometimento; Demonstrar assiduidade;
Demonstrar capacidade de autocritica; Demonstrar confiabilidade; Demonstrar capacidade de
organizacdo; Interagir socialmente; Demonstrar autoconfianga; Interagir com a comunidade;
Demonstrar percepcao.

Condic8es Gerais de Exercicio:

Trabalham na administracdo publica municipio. S&8o admitidos na condigdo de servidores
estatutarios.

Trabalham em atividades de extensdo rural e de pesquisas agropecudrias e em 0rgaos
fiscalizadores ou publicos. Sdo supervisionados ocasionalmente e as atividades se desenvolvem a
céu aberto, nos horérios diurnos. Podem trabalhar sob forte pressdo e, em algumas das atividades,
podem estar sujeitos & exposicdo de material toxico.

Recursos de Trabalho:

Material de expediente; Veiculos (transporte); Prancheta; Gps (sistema de posicionamento global);
Paquimetro (medidor); Trado (amostrador de solo); Calador; Balanca; Canivete de enxertia,;
Refratdmetro; Serrote de poda; Filmes; Tesoura de poda; Calculadora; Epi (equipamentos de
protecdo individual); Manuais técnicos; Maquina fotogréafica; Material de escritorio; Retroprojetor;
Filmadora; Altimetro; Determinador de umidade de gréos; Televisao; Pluvidmetro; Tensiémetro;
Termdmetro; Computador; Legislacdo especifica; Trena; Nivel topografico; Kit de cirurgia; Lupa;
Veiculos de Transporte; Smartphone e demais materiais e recursos necessarios a completa
execucdo de sua funcéo.
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Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢cdes legais e regulamentares sobre
seguranca e saude do trabalho, inclusive as ordens de servico expedidas pelo empregador, de forma
a assegurar a protecao de sua salde e seguranca durante suas atividades. Constitui ato faltoso a
recusa injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo cumprimento
das disposicdes legais e regulamentares sobre seguranca e medicina do trabalho acarretara ao
empregador a aplicacdo das penalidades previstas na legislacéo pertinente.

EPIs: Luvas de protecéo (feitas em material impermeéavel e resistente); Mascara protetora; Oculos
de protecao; Calcado de seguranca (no caso do trabalho com agrotoxicos, este dispositivo deve ser
impermeavel); Protetor auricular (para quem trabalha com ruido excessivo, como o emitido por trator
ou motosserra).

Perfil de Risco: Quimico, Ergonémico.

Responsabilidade com o Patrimdnio:
O ocupante, lida com patrimbénio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar
perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Técnicos de Nivel Médio.

Familia de Cargos: Técnicos e auxiliares de enfermagem.

Titulo do cargo/ocupacéo: Técnico de Enfermagem. | CBO —3222-05

CARREIRA V

Descricdo Sumaria:

Desempenhar atividades técnicas de enfermagem em empresas publicas como: hospitais, clinicas e
outros estabelecimentos de assisténcia médica e domicilios; atuar em cirurgia, terapia, puericultura,
pediatria, psiquiatria, obstetricia, salde ocupacional e outras areas. Prestar assisténcia ao paciente
zelando pelo seu conforto e bem-estar, administram medicamentos e desempenham tarefas de
instrumentacdo cirdrgica, posicionando de forma adequada o paciente e o instrumental. Organizar
ambiente de trabalho e déo continuidade aos plantdes. Trabalhar em conformidade as boas praticas,
normas e procedimentos de biosseguranca. Realizar registros e elaboram relatérios técnicos.
Desempenhar atividades e realizam ac¢des para promocao da salde da familia.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

A - Efetuar procedimentos de admisséao:

» Apresentar-se situando paciente no ambiente; Arrolar pertences de paciente; Controlar sinais
vitais; Mensurar paciente (peso, altura); Higienizar paciente; Fornecer roupa; Colocar grades
laterais no leito; Conter paciente no leito; Monitorar evolucdo de paciente.

- Prestar assisténcia ao paciente:

Puncionar acesso venoso; Aspirar canula oro-traqueal e de traqueostomia; Massagear paciente;
Trocar curativos; Mudar decubito no leito; Proteger proeminéncias dsseas; Aplicar bolsa de gelo
e calor umido e seco; Estimular paciente (movimentos ativos e passivos); Proceder a
inaloterapia; Estimular a fungéo vésico-intestinal; Oferecer comadre e papagaio; Aplicar clister
(lavagem intestinal); Introduzir cateter naso-gastrico e vesical; Ajudar paciente a alimentar-se;
Instalar alimentagdo induzida; Controlar balan¢o hidrico; Remover o paciente; Cuidar de corpo
apos morte.

v W@

- Administrar medicagéo prescrita:

Verificar medicamentos recebidos; Identificar medicacdo a ser administrada (leito, nome e
registro do paciente); Preparar medicacdo prescrita; Verificar via de administracdo; Preparar
paciente para medicacdo; Executar antissepsia; Acompanhar paciente na ingestdo de
medicamento; Acompanhar tempo de administracdo de soro e medicacdo; Administrar em
separado medicamentos incompativeis; Instalar hemoderivados; Atentar para temperatura e
reacBes de paciente em transfusdes; Administrar produtos quimioterpicos; Calcular dosagem de
medicamentos.

v O

- Auxiliar equipe técnica em procedimentos especificos:
Auxiliar equipe em procedimentos invasivos; Auxiliar em reanimacdo de paciente; Aprontar
paciente para exame e cirurgia; Efetuar tricotomia; Coletar material para exames; Efetuar testes
e exames; Efetuar testes de glicemia; Controlar administracéo de vacinas; Dispensar de trabalho
funcionério e tripulante doente ou acidentado; Controlar exames periddicos de funcionérios.

v O

- Promover saide mental:
Averiguar paciente e pertences (drogas, alcool etc.); Prevenir tentativas de suicidio e situagfes
de risco; Limitar espaco de circulagdo do paciente; Demarcar limites de comportamento;
Disponibilizar pertences pessoais para paciente (preservacao da identidade); Estimular paciente
na expressdo de sentimentos; Conduzir paciente a atividades sociais; Implementar atividades
terapéuticas prescritas; Proteger paciente durante crises; Acionar equipe de seguranca.

Vv m

F - Organizar ambiente de trabalho:

» Providenciar material de consumo; Inspecionar carrinho de parada cardiorrespiratoria (pcr);
Organizar medicamentos e materiais de uso de paciente e de posto de enfermagem; Fiscalizar
validade de materiais e medicamentos; Encaminhar material para exames; Arrumar camas;
Arrumar rouparia.
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G - Dar continuidade aos plantdes:

» Vistoriar cada paciente; Conferir quantidade de psicotropicos; Resolver pendéncias
(medicamentos, curativos, exames, encaminhamentos, jejum, entre outras); Conferir quantidade
e funcionalidade de material e equipamento.

H - Trabalhar com biosseguranca e seguranca:

» Lavar maos antes e apos cada procedimento; Usar equipamento de protecao individual (epi); -
Paramentar-se; Precaver-se contra efeitos adversos dos produtos; Providenciar limpeza
concorrente e terminal; Desinfetar aparelhos e materiais; Esterilizar instrumental; Transportar
roupas e materiais para expurgo; Acondicionar perfurocortante para descarte; Descartar material
contaminado; Vistoriar instalac6es e trabalhadores; Vacinar-se; Seguir protocolo em caso de
contaminacéo ou acidente.

| - Promover a salude da familia:

» Definir territério de atuacdo; Mapear area de atuacao; Identificar grupos, familias e individuos
expostos a riscos; Organizar grupos de promoc¢édo a saude; Atualizar informacdes cadastrais;
Atender usuarios nas UBS, nos domicilios ou espagos comunitarios; Realizar agbes de
prevencéo de agravos e curativas; Realizar busca ativa de situagfes locais; Notificar doencgas,
agravos e situagBes de importdncia local; Identificar necessidades dos usuarios;
Responsabilizar-se por todos os atendimentos da populacdo adscrita; Coordenar o cuidado dos
usuéarios; Promover a integralidade do cuidado; Participar das atividades de planejamento;
Participar das avaliagbes da equipe; Incentivar a participagdo da comunidade; Identificar
parceiros e recursos disponiveis na comunidade; Registrar as atividades nos sistemas de
informacgédo; Participar das atividades de educacdo permanente; Definir acdes de acordo com
prioridades locais; Participar do gerenciamento de insumos.

J - Comunicar-se:

» Orientar familiares e paciente; Orientar familia sobre doenca mental; Trocar informacdes
técnicas; Comunicar ao médico efeitos adversos dos medicamentos; Chamar médico nas
intercorréncias; Recomendar desembarque de pessoa doente e acidentada; Recomendar
abstencdo de decisfes durante surto mental; Solicitar presenca no centro cirdrgico de outros
profissionais; Ministrar palestras; Anotar gastos da cirurgia; Etiquetar pertences de paciente;
Etiquetar prescricdo médica (leito, nome e registro do paciente); Marcar tipo de contaminacéo do
hamper e lixo; Registrar ingesta; Interpretar testes cutaneos; Registrar administracdo de
medicacdo; Registrar intercorréncias e procedimentos realizados; Y.18 - Elaborar relatério
sobre paciente; Participar de discussdo de casos; Participar em campanhas de saude publica.

K - Demonstrar competéncias pessoais:

» Demonstrar compreensdo; Demonstrar capacidade de atengcdo; Demonstrar capacidade de
efetuar atendimento humanizado; Demonstrar capacidade de saber ouvir; Demonstrar
coordenacdo motora fina; Demonstrar capacidade de persuasao; Demonstrar empatia.

L — Realizar atividades especificas:

» Executar atividades de enfermagem cujas tarefas envolvem os trabalhos de assisténcia,
verificacdo de prioridades de atendimentos, preparacdo e orientacdo de pacientes para
realizacdo de exames, consultas, realizacdo de atendimentos profilaticos, administracdo de
medicamentos, vacinas e similares e outros procedimentos correlatos. Executar outras
atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

M — Realizar outras atividades:

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do seu cargo,
de acordo com as normas do Cdédigo Nacional de Transito e as normas de utilizacdo
estabelecidas pela Administracdo; Zelar pela limpeza e conservacdo do veiculo sob sua
responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a manutencdo; Preencher corretamente
os formulérios referentes a avaliagdo de desempenho; Executar outras atividades correlatas ao
cargo solicitadas pelo chefe imediato.
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Requisitos, Formac&o e Experiéncia:

Escolaridade:Ensino Médio Completo.

Pré-requisito: Curso Técnico em Enfermagemou Profissionalizante na area / Registro no respectivo
conselho profissional.

Curso de Qualificacdo: Curso Basico de Informatica (80 horas).

Experiéncia Minima: N&o exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet; Conhecimentos em
Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; Efetuar procedimentos de admisséo; Prestar assisténcia
ao paciente; Administrar medicacao prescrita; Auxiliar equipe técnica em procedimentos especificos;
Promover salde mental; Organizar ambiente de trabalho; Dar continuidade aos plantdes; Trabalhar
com biosseguranca e seguranca; Promover a saude da familia; Comunicar-se; Demonstrar
compreenséo; Demonstrar capacidade de atencéo; Demonstrar capacidade de efetuar atendimento
humanizado; Demonstrar capacidade de saber ouvir; Demonstrar coordenacdo motora fina;
Demonstrar capacidade de persuasdo; Demonstrar empatia.

Condic8es Gerais de Exercicio:

Trabalham na administracdo publica municipal; S&o admitidos na condicdo de servidores
estatutarios. Trabalham em hospitais, clinicas, servi¢os sociais, ou ainda em domicilios. Organizam-
se em equipe, atuando com supervisdo permanente de enfermeiro ou outro membro de equipe de
saude, de nivel superior. Trabalham em ambientes fechados e com revezamentos de turnos ou sob
regime de plantdo. Os profissionais que atuam na saude da familia, que de acordo com portaria
especifica, cumprem jornadas diarias. E comum trabalharem sob pressdo, levando & situagéo de
estresse. Em algumas atividades, podem ser expostos a contaminacgdo biol6gica, material toxico e a
radiacéo.

Recursos de Trabalho:

Balanga; Glicosimetro; Medicamentos, soro, solu¢des; Maca; Foco; Epi; Desfibrilador; Hampers;
Suporte de soro; Bomba de infusdo; Escadas para leito; Carrinho de parada; Estetoscépio; Cadeiras
de roda; Seringas, agulhas, scalp, abocath; Aparelho de pressdo arterial; Ambu, mascaras;
Autoclave; Gases, ataduras; Termdmetro; Respirador; Monitores; Equipos; Eter e benzina; Aspirador;
Materiais descartaveis; Cubas; Colch&o e bdias; Estufas; Sondas, tubos, catéteres, canulas; Cilindro
de oxigénio; Biombos; Aparelho de glicemia capilar; Algodéo, esparadrapo; Bandejas; Cadeiras
higiénicas; Comadre, papagaio; Pranchas de madeira; Colar cervical; Roupas em geral (lencois,
toalhas, pijamas..); Pincas e tesouras; Imobilizador para membros superiores e inferiores; Bacias
para banho no leito; Alcool (pvpi); Veiculos de Transporte; Smartphone e demais materiais e
recursos necessarios a completa execucéo de sua funcéo.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢cdes legais e regulamentares sobre
seguranca e salde do trabalho, inclusive as ordens de servigo expedidas pelo empregador, de forma
a assegurar a protecdo de sua salde e seguranca durante suas atividades. Constitui ato faltoso a
recusa injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo cumprimento
das disposi¢cbes legais e regulamentares sobre seguranca e medicina do trabalho acarretar4 ao
empregador a aplicacdo das penalidades previstas na legislagcéo pertinente.

EPIs: Luvas; Bota impermeavel; Mascara cirargica; Toca.

Perfil de Risco: Biologico, materiais toxicos, radiagfes, contaminacdo por materiais pérfuro-
cortantes.

Responsabilidade com o Patrimdnio:

O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar
perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos. E ainda responsabilidade por
seguranca de terceiros, pois no desempenho da funcdo podem ocorrer acidentes. O cargo exige
muita atencdo e concentracao.
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Grupo Ocupacional: Técnicos de Nivel Médio.

Familia de Cargos: Técnicos em construcao civil (edificagcfes).

Titulo do cargo/ocupacéo: Técnico em Obras Civis - Edificaces. | CBO -3121-05

CARREIRA V

Descricdo Sumaria:

Realizam levantamentos topogréaficos e planialtimétricos. Desenvolvem e legalizam projetos de
edificacdes sob supervisdo de um engenheiro civil; planejam a execucéo, orcam e providenciam
suprimentos e supervisionam a execucdo de obras e servicos. Treinam mao-de-obra e realizam o
controle tecnoldgico de materiais e do solo.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

A - Realizar levantamento topogréfico:

» Realizar levantamento topografico; Fazer levantamento planialtimétrico; Elaborar desenho
topografico; Desenvolver planilhas de calculo; Locar obras; Conferir cotas e medidas.

B - Desenvolver projetos sob supervisao:

» Coletar dados do local e do cliente; Interpretar projetos; Elaborar plantas seguindo normas e
especificagbes técnicas; Elaborar projetos arquitetdnicos; Desenvolver projeto de estrutura de
concreto; Elaborar projetos de estrutura metdlica; Elaborar projetos de instalacdes
hidrossanitarias; Elaborar projetos de instalacdes elétricas, telefénicas e spdac; Elaborar projetos
de instalacbes de prevencdo e combate a incéndios; Elaborar projetos de instalacbes de ar
condicionado; Elaborar projeto de instalacdes de cabeamento estruturado; Compatibilizar
projetos para eliminar as interferéncias.

- Legalizar projetos e obras:

Conferir projetos; Selecionar documentos para legalizacdo da obra; Encaminhar projetos para
aprovacao junto aos 6rgdos competentes; Controlar prazo de documentacdo; Corrigir as nao-
conformidades; Requerer aprovagdo de vistoria nos Orgdos competentes; Providenciar
encerramento das obras; Organizar arquivo técnico.

v O

- Planejar o trabalho de execu¢&o de obras civis:
Elaborar plano de acédo; Definir a logistica; Propor cronograma fisico; Participar da definicdo de
métodos e técnicas construtivas; Dimensionar equipe de trabalho; Listar maquinas,
equipamentos e ferramentas; Elaborar cronograma de suprimentos; Racionalizar canteiro de
obras; Acompanhar os resultados dos servigos.

v O

- Orgar obras:
Fazer estimativa de custos; Interpretar projetos e especificacdes técnicas; Fazer visita técnica
para levantamento de dados; Levantar quantitativos de projetos de edificages; Cotar precos de
insumos e servigos; Fazer composicdo de custos diretos e indiretos; Elaborar planilha de
guantidade e de custos; Comparar custos; Elaborar cronograma fisico-financeiro.

Vv m

- Providenciar suprimentos e servicos:
Pesquisar a existéncia de novas tecnologias; Elaborar cronograma de compras; Consultar
estoque; Selecionar fornecedores; Fazer cotagdo de precos; Elaborar estudo comparativo de
custos; Negociar precos, prazos de entrega e condi¢cdes de pagamento de produtos e servigos.

Y M

- Supervisionar execugdo de obras:
Inspecionar a qualidade dos materiais e servigcos; Controlar o estoque e o armazenamento de
materiais; Seguir as instru¢cbes dos fabricantes; Buscar a industrializacdo de processos
executivos; Racionalizar o uso dos materiais; Cumprir cronograma preestabelecido; Coordenar
equipes de trabalho; Conferir execucdo e qualidade dos servicos; Fiscalizar obras; Realizar
medi¢cOes; Efetivar pagamentos na obra; Realizar apropriagdo de maquinas, equipamentos e
mao-de-obra; Fazer diario de obras; Solucionar problemas de execucao; Zelar pela organizacéo,

vV @
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seguranca e limpeza da obra; Padronizar procedimentos.

H - Executar controle tecnolégico de materiais e solos:

»  Aplicar normas técnicas; Operar equipamentos de laboratério e sondagem; Executar servigos de
sondagem; Coordenar equipe de coleta de amostras e ensaios; Coletar amostras; Executar
ensaios; Especificar os materiais utilizados nos ensaios; Quantificar os materiais utilizados nos
ensaios; Elaborar relatérios técnicos; Analisar relatérios técnicos; Controlar estoque dos
materiais de ensaio.

| - Treinar m&o-de-obra:

» Definir objetivos do treinamento; Programar atividades tedricas e praticas; Elaborar material
didatico; Supervisionar as aulas praticas; Conscientizar o aprendiz quanto ao uso racional de
materiais, equipamentos e do tempo.

J - Executar a manutencdo e conservacdo de obras:
» Fazer visita técnica para diagnostico; Verificar responsabilidade; Apresentar solucdes
alternativas; Orcar o servi¢o; Providenciar o reparo; Supervisionar a execucao.

K - Realizar atividades especificas:

» Analisar documentos, informacdes, projetos, plantas e outros, efetuando célculos, instruindo
processos, emitindo documentos pertinentes, em observancia as normas estabelecidas. Realizar
levantamentos topograficos e planialtimétricos. Desenvolver e legalizar projetos de edificacbes
sob supervisdo de um engenheiro civil; planejar a execucéo, orcar e providenciar suprimentos e
supervisionar a execucdo de obras e servigcos. Treinar mao-de-obra e realizar o controle
tecnolégico de materiais e do solo.

L — Realizar outras atividades:

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do seu cargo,
de acordo com as normas do Codigo Nacional de Transito e as normas de utilizagao
estabelecidas pela Administracdo; Zelar pela limpeza e conservagdo do veiculo sob sua
responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a manutencdo; Preencher corretamente
os formulérios referentes a avaliacdo de desempenho; Executar outras atividades correlatas ao
cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formacéao e Experiéncia:

Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Pré-requisito:Curso Técnico em EdificacBes ou Profissionalizante na area / Registro no respectivo
conselho profissional / Carteira Nacional de Habilitagdo Categoria “AB”.

Curso de Qualificagéo: Curso Béasico de Informatica (80 horas).

Experiéncia Minima: N&o exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Realizar servicos de acordo com normas de higiene, salde e seguranca no trabalho; Tomar
decisfes cabiveis as fun¢bes realizadas; Utilizar legislacao trabalhista; Comunicar-se; Trabalhar em
equipe; Prestar primeiros socorros; Redigir documentos comerciais técnicos; Manter-se atualizado e
informado;

Comunicar-se em idiomas estrangeiros; Agir com ética; Solucionar problemas; Demonstrar
dinamismo e criatividade; Conscientizar-se sobre questdes ambientais; Agir com lideranca;
Demonstrar capacidade em negocios; Demonstrar capacidade de relacionamento; Avaliar produgdo
e produtividade.

Condicdes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administracdo publica municipal; S&o admitidos na condicdo de servidores
estatutarios. Podem, também, trabalhar em laboratérios de pesquisa e desenvolvimento,
planejamento, orcamento, projetos, gerenciamento, controle e execucdo de obras. Trabalham em
equipe, sob supervisdo ocasional. Atuam em ambientes fechados ou abertos, por rodizio de turnos.
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Frequentemente estéo sujeitos ao trabalho em grandes alturas, expostos a ruidos, material toxico e
condicdes variaveis de temperatura.

Recursos de Trabalho:

Computador; Calculadoras; Nivel a laser; Teodolito; Video; Televisdo; Radio comunicador;
Mangueira de nivel; Prumos; Estacdo total; Prumo; Régua de pedreiro; Trena; Gps; Esquadro de
obra; Telefone celular / bip; Epis; Equipamento de laboratério; Material de desenho; Equipamento de
topografia; Projetor de slides; Softwares especificos.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢cdes legais e regulamentares sobre
seguranca e saude do trabalho, inclusive as ordens de servigo expedidas pelo empregador, de forma
a assegurar a protecdo de sua salude e seguranca durante suas atividades. Constitui ato faltoso a
recusa injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo cumprimento
das disposicdes legais e regulamentares sobre seguranca e medicina do trabalho acarretara ao
empregador a aplicacdo das penalidades previstas na legislagéo pertinente.

EPIs: Capacete, Calcado fechado impermeével, Protetor auricular, Colete refletivo.

Perfil de Risco: Fisico, Quimico.

Responsabilidade com o Patrimdnio:
O ocupante, lida com patrimbénio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar
perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

Grupo Ocupacional: Técnicos de Nivel Médio.

Familia de Cargos: Tecndlogos e técnicos em métodos de diagndsticos e terapéutica

Titulo do cargo/ocupacédo:Técnico em radiologia CBO - 3241-15

Descricdo Sumaria:

Realizam exames de diagndstico ou de tratamento; processam imagens e/ou graficos;
planejam atendimento; organizam area de trabalho, equipamentos e acessorios; operam
equipamentos; preparam paciente para exame de diagnéstico ou de tratamento; atuam na

orientacdo de pacientes, familiares e cuidadores e trabalham com biosseguranca.
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Descricéo das Funcdes por Areas de Competéncia:
A - Realizar exames de diagndstico ou de tratamento:
> Solicitar presengca de outros profissionais envolvidos no exame; Ajustar
equipamento e acessorios ao paciente e ao tipo de exame e/ou ao tratamento;
Adequar a posicdo do paciente ao exame; Imobilizar o paciente; Administrar
contrastes e/ou medicamentos sob supervisdo médica; Administrar substancias
farmacoldgicas e/ou radioativas; Delimitar campo a ser irradiado; Acompanhar
reacdes comportamentais do paciente; Acompanhar reacbes do paciente a
contrastes e/ou medicamentos; Medir funcbes do aparato visual; Coletar material da
superficie ocular; Avaliar a motilidade extrinseca ocular; Acompanhar registro do
tracado (gréafico) do exame; Acompanhar registro de imagem do exame; Submeter
0 exame a apreciacdo médica; Complementar exame; Monitorar o paciente atraves
de equipamento; Fazer tracado cefalométrico manual ou computadorizado;
Delimitar area de aquisicdo de imagem; Verificar area anatémica demarcada para
exame e/ou tratamento; Remover paciente do equipamento; Auxiliar o paciente a
colocar e retirar o equipamento; Estimular o paciente a atingir os critérios de

aceitacdo e reprodutibilidade (diretrizes da sbpt).

B - Processar imagens e/ou graficos:

» Manipular imagens digitais; Editar imagens; Elaborar dispositivos gréaficos; Analisar
registros graficos; Realizar pré-sele¢do de grafico com melhor aceitacdo; Analisar
qualidade técnica dos exames; Documentar exames; Disponibilizar resultados de
exame; Analisar rejeitos de imagens processadas; Processar filme na camara

escura.

C - Planejar atendimento:

» Receber pedido de exames e ou prontudario do paciente; Analisar pedido do exame
e/ou prontuério de paciente; Planejar agendamento de pacientes; Adaptar agenda
para atendimento de pacientes prioritarios; Ordenar a sequéncia de exames; Aplicar
procedimentos administrativos; Distribuir tarefas; Selecionar material para exame;
Organizar equipe de trabalho; Adequar protocolos técnicos ao exame; Manusear
substancias radioativas; Manusear meios de contraste; Confeccionar moldagens e
modelos; Auxiliar no planejamento de tratamento radioterdpico; Gerenciar recursos

humanos, financeiros e materiais.

D - Organizar area de trabalho, equipamentos e acessorios:
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» Averiguar condigbes técnicas de equipamentos e acessorios; Inicializar
equipamentos; Calibrar equipamentos; Averiguar a disponibilidade de material para
exame; Montar carrinho de medicamentos de emergéncia; Organizar camara
escura e clara; Verificar disponibilidade dos dispositivos de protecédo radiologica;
Ajustar equipamentos; Inicializar sistemas de aquisi¢do, processamento,
distribuicdo e armazenamento de imagens; Deslocar equipamento portatil; Eliminar
interferéncia de outros aparelhos; Isolar area de trabalho para exame; Instalar
equipamentos; Operar equipamentos; Aferir equipamentos; Programar manutencao

preventiva de equipamentos.

E - Preparar paciente para exame de diagnéstico:

» Entrevistar paciente; Verificar condi¢des fisicas, psicoldgicas e preparo do paciente;
Providenciar preparos adicionais do paciente; Colocar dispositivos de protecdo no
paciente; Retirar proteses moéveis e adornos do paciente; Higienizar o paciente;
Executar tricotomia; Efetuar sustentacdo de mamas; Colocar eletrodos no paciente;
Aferir altura e peso do paciente.

F - Trabalhar com biosseguranca:

» Providenciar limpeza e assepsia da sala e equipamentos; Realizar antissepsia;
Paramentar-se; Usar equipamento de protecdo individual; Oferecer recursos de
protecdo a outros profissionais e acompanhantes presentes; Usar dosimetro
(medicdo da radiacdo recebida);Minimizar o tempo de exposicdo a radiagao;
Substituir medicamentos e materiais com validade vencida; Acondicionar materiais
radioativos para transporte ou descarte; Acondicionar materiais perfurocortantes
para descarte; Submeter-se a exames periddicos; Determinar a remocdo de
pessoas nao envolvidas no exame; Elaborar tabelas de exposicdo a técnica
radiogréafica; Monitorar contaminacdo de area de trabalho; Acompanhar laudo
dosimétrico da equipe; Realizar levantamento radiométrico; Monitorar rejeitos

radioativos para descarte.

G - Orientar paciente:

» Instruir paciente sobre preparacdo para o0 exame; Orientar paciente e/ou
acompanhante e auxiliares sobre os procedimentos durante o exame; Orientar
paciente sobre cuidados apés o exame; Orientar paciente sobre os procedimentos
pré e poés cirurgias oculares; Treinar paciente no manuseio de recursos opticos e

ndo Opticos; Orientar paciente na conservacdo de lentes de contato; Explicar
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procedimentos e rotinas; Demonstrar procedimentos e técnicas; Verificar

compreenséo da orientacdo; Esclarecer davidas.

Y - Comunicar-se:

» Confirmar identidade do paciente; Obter informacbes do paciente; Descrever as
condicbes e reacdes do paciente durante o exame; Registrar exames realizados;
Identificar exame; Elaborar relatérios; Registrar dados; Discutir o caso com equipe
de trabalho; Solicitar manutencdo dos equipamentos; Solicitar reposicdo de
material; Capacitar equipe técnica Supervisionar equipe técnica; Prestar
consultoria; Interagir com entidades e outros profissionais; Desenvolver novas
tecnologias; Realizar pesquisas; Desenvolver programas de promogao e prevengao
da saude ocular; Implementar acfes para promocao e prevencao da saude ocular;
Ministrar palestras e cursos; Participar de eventos da area.

Z - Demonstrar competéncias pessoais:

» Demonstrar organizagdo; Demonstrar atencdo focada; Demonstrar capacidade de
adaptacdo; Demonstrar capacidade de lideranga; Trabalhar em equipe; Trabalhar
sob pressdo; Demonstrar capacidade de raciocinio analitico; Demonstrar
compreensao para com o paciente; Demonstrar habilidade motora fina; Demonstrar
pro-atividade; Transmitir seguranga; Demonstrar capacidade de negociagao;
Demonstrar capacidade de comunicagéo verbal; Demonstrar capacidade de manter

sigilo.

* Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formacéao e Experiéncia:

Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Pré-requisito: Curso Técnico em Radiologia ou Profissionalizante na area / Registro no
respectivo conselho profissional.

Curso de Qualificag&o: Curso Basico de Informética (80 horas).

Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.

Competéncias:
Word, Excel, Internet; Realizar exames de diagnostico ou de tratamento;Processar
imagens e/ou graficos;Planejaratendimento;Organizar area de trabalho, equipamentos e

acessorios;

Sede: Avenida Presidente Vargas n.° 545, Centro, Mantenépolis/ES — CEP.: 29770-000
PABX: (27) 3758-2900 / Site: www.mantenopolis.es.gov.br

Lei n® 1.792/2024 - Pagina | 139


http://www.mantenopolis.es.gov.br/

PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENOPOLIS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

Preparar paciente para exame de diagndstico;Trabalhar com
biosseguranca;Orientarpaciente;Comunicar-se;Demonstrarorganizacao;Demonstrar

atencdo focada;Demonstrar capacidade de adaptacdo;Demonstrar capacidade de
lideranca;Trabalhar em equipe;Trabalhar sob pressédo;Demonstrar capacidade de
raciocinio analitico,Demonstrar compreensdo para com o paciente;Demonstrar habilidade
motora fina;Demonstrarpré-atividade; Transmitirseguranca;Demonstrar  capacidade de
negociacdo;Demonstrar capacidade de comunicagdo verbal;Demonstrar capacidade de

manter sigilo.

Condicdes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administracdo publica municipal; S&o admitidos na condicdo de servidores
estatutarios. Podem, também, trabalhar em clinicas médicas, odontolégicas e
oftalmoldgicas, ambulatérios, hospitais e laboratdrios especializados. Atuam em equipe,
supervisionada por médicos, permanente e/ou ocasionalmente. Trabalham em rodizio de

turnos, em ambientes fechados e a maioria sujeito a radiacao e material toxico.

Recursos de Trabalho:

Espirdmetro; Seringa de calibracdo; Porta filtro; Elemento filtrante; Clip nasal; Bocal
descartavel;, Espacgador; Balanga; Termohigrémetro; Broncodiltatador; Broncoconstritor;
Luvas; Seringa descartavel, Mascara para inalagcdo; Cilindro de oxigénio; Fita métrica,;
Equipamento de densitometria éssea; Equipamento de ressonancia magnética; Ecografos
fixos e portateis; Negatoscopio; Eletroencefalografos digitais e analdgicos; Produtos
Quimicos; Aparelho de holter; Aparelho de mapa; Cardioversor; Escada para maca;
Equipamentos de raios X, fixos e portateis; Divisores de chumbo; Equipamentos de
protecdo individual (epi);Eletrocardiégrafo (3 e 12 canais) fixo e portatil; Densitdmetro;
Tomégrafo Computadorizado, Mamaografo; Equipamentos que utilizam radiacdo ionizantes;
Processadora de filmes; Eletrodos; Pasta Condutiva; Recursos de informatica; Aparelho de
ergometria; Conjunto de filmes, chassis e ip; Medicamentos de emergéncia; Tabelas de
acuidade visual,

Lensémetro; Bidbmetro ocular; Paquimetro ocular; Perimetro manual e computadorizado;
Sistemas de documentacdo fotografica ocular; Topografo; Microscopio especular;

Recursos audiovisuais; Material de consumo; Auto refrator; Tondmetro de nao-contato;
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Caixa de prismas; Aberrométro ocular; Analisador de fibras nervosas.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 -1.8e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposicdes legais e regulamentares
sobre seguranga e saude do trabalho, inclusive as ordens de servico expedidas pelo
empregador, de forma a assegurar a protecdo de sua salde e seguranca durante suas
atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada do empregado ao cumprimento do
disposto no item anterior. O ndo cumprimento das disposi¢fes legais e regulamentares
sobre seguranca e medicina do trabalho acarretara ao empregador a aplicacdo das
penalidades previstas na legislacdo pertinente.

EPIs: Protetor de tireoide, Avental de chumbo, 6culos plumbiferos (com chumbo), Protetor
de gbnadas (evitar infertilidade), calcado fechado de seguranca, luvas.

Perfil de Risco: Fisico, Ergonémico, Acidente.

Responsabilidade com o Patriménio:

O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode
provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos. E ainda
responsabilidade por seguranca de terceiros, pois no desempenho da funcdo podem
ocorrer acidentes, afetando os ocupantes do veiculo. O cargo exige muita atencao e

concentracao.
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Grupo Ocupacional: Técnicos de Nivel Médio.

Familia de Cargos: Técnicos de odontologia.

Titulo do cargo/ocupacéo: Técnico em Salide Bucal. | CBO - 3224-15

CARREIRA V

Descricdo Sumaria:

Prevenir doenca bucal participando de programas de promocéo a salde, projetos educativos e de
orientacdo de higiene bucal. Executar procedimentos odontolégicos sob supervisdo do cirurgido
dentista. Mobilizar capacidades de comunicacao em palestras, orientacfes e discussdes técnicas. As
atividades sdo exercidas conforme normas e procedimentos técnicos e de biosseguranca.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

A - Planejar o trabalho técnico-odontolégico:
» Agendar consultas; Triar pacientes; Realizar a anamnese do paciente; Agilizar o atendimento
odontoldgico; Preparar equipamentos e instrumental para o uso; Organizar arquivo e fichario.

B - Prevenir doenca bucal:
» Executar projetos educativos; Ensinar técnicas de higiene bucal; Atuar junto a equipe de
elaboracéo do indice epidemioldgico; Aplicar métodos preventivos para controle da carie dental.

C - Trabalhar com biosseguranca:

» Usar equipamentos de protecdo individual (epi); Fazer assepsia da sala e/ou equipamentos;
Desinfectar instrumental e/ou moldagens; Esterilizar instrumental; Executar limpeza, assepsia,
desinfeccdo e esterilizacdo do instrumental, equipamentos odontoldgicos e do ambiente de
trabalho; Vacinar-se; Precaver-se contra efeitos adversos dos produtos; Solicitar adequacao do
ambiente de trabalho (luz, ruido, circulagcdo de ar); Providenciar o acondicionamento e destino do
lixo; Acondicionar materiais perfurocortantes para descarte; Seguir padrbes ergondémicos;
Armazenar material esterilizado; Cumprir normas complementares de biosseguranca e
seguranca; Proceder a conservagéo e a manutengdo do equipamento odontolégico.

D - Promover a saude bucal:

» Realizar a¢cbes de promocéo e prevengdo em saude bucal para as familias, grupos e individuos,
mediante planejamento local e protocolos de atengdo a saude; Realizar atividades programadas
e de atencdo a demanda espontanea; Auxiliar e instrumentar os profissionais nas intervencdes
clinicas; Realizar o acolhimento do paciente nos servi¢cos de saude bucal; Acompanhar, apoiar e
desenvolver atividades referentes a salde bucal com os demais membros da equipe de salde
da familia, buscando aproximar e integrar acbes de salde de forma multidisciplinar; Processar
filme radiografico; Selecionar moldeiras; Preparar modelos em gesso; Manipular materiais de uso
odontoldgico.

E - Comunicar-se:

» Ministrar palestras educativas; Discutir técnicas de execuc¢édo de trabalho; Registrar informacdes
técnicas; Informar métodos de trabalho; Instruir na instalacdo e higienizacdo de préteses
dentarias; Preencher fichas clinicas; Anotar fichas clinicas; Participar de eventos institucionais.

F - Demonstrar competéncias pessoais:

» Demonstrar capacidade de delegar; Demonstrar coordenacdo motora fina; Demonstrar senso
estético, Demonstrar capacidade de concentracdo; Demonstrar percep¢do visual e tactil;
Demonstrar capacidade de abstrair o resultado; Demonstrar capacidade de saber ouvir;
Demonstrar capacidade de efetuar atendimento humanizado; Demonstrar capacidade de efetuar
atendimento humanizado.

G - Realizar atividades especificas:

» Executar atividades que envolvem o atendimento e orientacdo de pacientes na prevencdo de
doencas bucais, aplicando procedimentos de acordo com as orientacdes técnicas recebidas,
bem como participando da organizacdo de eventos educativos na area de saude bucal. Manter
controle das consultas odontoldgicas realizadas no dmbito das escolas municipais, identificando
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as necessidades de atendimento, preparando o0s cronogramas, realizando os cadastros das
criancas e registrando os procedimentos adotados nos tratamentos, bem como acompanhando a
producéo individual dos profissionais envolvidos. Executar outras atividades correlatas que lhe
forem atribuidas.

H — Realizar outras atividades:

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do seu cargo,
de acordo com as normas do Cédigo Nacional de Transito e as normas de utilizacdo
estabelecidas pela Administracdo; Zelar pela limpeza e conservacdo do veiculo sob sua
responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a manutencao; Preencher corretamente
os formularios referentes a avaliacdo de desempenho; Executar outras atividades correlatas ao
cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formacédo e Experiéncia:

Escolaridade: Ensino Médio completo.

Pré-requisito: Curso Técnico em Saude Bucal ou Profissionalizante na area / Registro no
Respectivo Orgéo de Classe.

Experiéncia Minima: N&o exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet; Conhecimentos em
Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; Prevenir doenca bucal; Trabalhar com biossegurancga;
Promover a salde da familia; Comunicar-se; Demonstrar capacidade de delegar;, Demonstrar
coordenacdo motora fina; Demonstrar senso estético, Demonstrar capacidade de concentracéo;
Demonstrar percepc¢éo visual e tactil; Demonstrar capacidade de abstrair o resultado; Demonstrar
capacidade de saber ouvir; Demonstrar capacidade de efetuar atendimento humanizado.

Condic8es Gerais de Exercicio:

Trabalham na administracdo publica municipal; S&o admitidos na condicdo de servidores
estatutarios. Orientam a populacdo e os pacientes sobre a prevencao e tratamento das doencgas
bucais. Os auxiliares em saude bucal exercem atividades de apoio ao tsb e ao cirurgido dentista.
Trabalham em locais fechados, podem permanecer em posi¢cdes desconfortaveis, durante longos
periodos. Podem estar sujeitos a exposi¢cdes de fotopolimerizadoras, material toxico, radiacdo e
ruidos, bem como a presséo para cumprimento de agenda de trabalho.

Recursos de Trabalho:

Magarico; Estufa; Ultrassom; Vibrador; Autoclave; Canetas De Alta E Baixa Rotagdo E Brocas;
Cadeira odontolégica; Aparador de gesso; Seladora; Fotopolimerizador; Pingas; Aparelho de raio X;
Material clinico; Aparelho de vapor; Medinic (geladeira); Pincéis; Cubetas; Placas; Bancadas;
Compressor; Espatulas; Muflos; Gesso; Prof (aparelho De Profilaxia); Espelho De Mé&o; Broeleiro;
Monémero; Motores; Material periodontico; Amalgamador; Godés; Silicone; Hidrocoloide irreversivel;
Gase; Oxigénio; Panela termo-pneumo-hidraulica; Compdsitos; Ligas metdlicas; Ceramicas;
Resinas; Smartphone e demais materiais e recursos necessarios a completa execucdo de sua
funcéo.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢cdes legais e regulamentares sobre
seguranca e salde do trabalho, inclusive as ordens de servigo expedidas pelo empregador, de forma
a assegurar a protecao de sua salde e seguranca durante suas atividades. Constitui ato faltoso a
recusa injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo cumprimento
das disposicdes legais e regulamentares sobre seguranca e medicina do trabalho acarretara ao
empregador a aplicacdo das penalidades previstas na legislacéo pertinente.

EPIs: Mascara, luvas, Touca, sapato fechado impermeavel.

Perfil de Risco: Biolégico, materiais toxicos, radiagfes, contaminacdo por materiais
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perfurocortantes.

Responsabilidade com o Patrimdnio:
O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar
perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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GRUPO OCUPACIONAL 1l
Trabalhadores Administrativos, dos Servigos, Conservacao e Manutencéao
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Grupo Ocupacional: Trabalhadores Administrativos, dos Servigcos, Conservacdo e Manutencéo.

Familia de Cargos: Supervisores de servigos financeiros, de cambio e de controle - Auxiliares de
servicos de documentacgdo, informacdo e pesquisa - Operadores de equipamentos de entrada e
transmisséo de dados - Auxiliares de contabilidade.

CBO
4102-05 4121-10
o . 4102-20 4131-05
Titulo do cargo/ocupacéo: Agente Administrativo. 4102-30 -

4110-10 4131-10
4141-05
4102-35 4151-05

4121-05

CARREIRA 1lI

Descricdo Sumaria:

Supervisionam e controlam servigos financeiros diversos, bens-patrimoniais e logisticos; elaboram
orgcamentos, efetuam pagamentos, realizam cobranga, controlam bens patrimoniais, fecham cambio,
analisam crédito, coordenam caixas, administram processos logisticos e gerenciam
almoxarifado/estoque; Supervisionam equipes de trabalho, orientando e avaliando desempenho em
busca da melhor qualidade no trabalho. Organizam documentos e efetuam sua classificacdo contébil;
geram langamentos contabeis, auxiliam na apuragédo dos impostos, conciliam contas e preenchimento
de guias de recolhimento e de solicitacdes, junto a érgdos do governo. Emitem notas de venda e de
transferéncia entre outras; realizam o arquivo de documentos; Organizam a rotina de servicos e
realizam entrada e transmisséo de dados, operando teleimpressoras e microcomputadores; registram e
transcrevem informacgdes, operando maquinas de escrever; atendem necessidades do setor interno e
externo. Supervisionam trabalho e equipe; Organizam documentos e informacdes. Orientam usuarios e
os auxiliam na recuperacdo de dados e informacgdes. Disponibilizam fonte de dados para usuarios.
Providenciam aquisicdo de material e incorporam material ao acervo. Arquivam documentos,
classificando-os segundo critérios apropriados para armazena-los e conserva-los. Prestam servico de
comutagdo, alimentam base de dados e elaboram estatisticas. Executam tarefas relacionadas com a
elaboracdo e manutencdo de arquivos, podendo ainda, operar equipamentos reprograficos, recuperar e
preservar as informacdes por meio digital, magnético ou papel.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

A - Elaborar orgamentos e organizar documentos em geral:

» Projetar gastos por areas, Projetar receitas ; Relacionar documentos; Arquivar documentos; Enviar
documentos para arquivo morto; Requisitar documentos junto ao arquivo; Controlar entrada e saida
de documentos no arquivo; Reunir dados e documentos para atender fiscalizacbes e auditorias;
Elaborar demonstrativos financeiros e econémicos; Coletar dados financeiros e econdmicos;
Comparar valores estimados com realizados; Estimar custo de pessoal; Analisar necessidades
das &reas; Analisar objetivos e metas definidas; Reavaliar proje¢des; Levantar precos de mercado;
Coletar indices econdmicos; Controlar execug¢do orcamentéria; Consolidar informacdes das areas;
Orientar areas de acordo com metas e objetivos; Auxiliar na elaboragdo do orgamento.

B - Efetuar pagamentos e registrar atos contabeis:

» Programar pagamentos; Listar pagamentos a efetuar Classificar documentos segundo o plano de
contas; Registrar dados em planilha ou ficha de lancamentos contdbeis; Digitar dados e
informacBes; Depreciar bens; Efetuar langamentos contabeis; Conciliar contas contabeis;
Escriturar os livros fiscais e auxiliares; Dar manutencdo em plano de contas; Levantar informacdes
relacionadas a custos; Contabilizar valores referentes a folha de pagamento; Conferir pagamentos
efetuados; Acompanhar pedidos de compra; Examinar prestacdes de contas; Negociar prazos de
pagamentos com fornecedores; Registrar faturas; Controlar fundo fixo de caixa; Gerar documentos
para contabilidade geral.

C - Realizar cobrancgas e calcular impostos:

» Emitir borderd6 de cobranga apurar valores referentes a débitos; Calcular impostos gerais
classificados no regime; Planejar recebimentos; Baixar titulos recebidos; Identificar titulos nao
pagos; Cobrar titulos vencidos; Prever recebimentos; Solucionar pendéncias com areas técnicas e
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comerciais; Realizar cobrangas de titulos em carteira; Realizar acordos com outros setores; Enviar
titulos aos cartérios de cobrancas terceirizadas; Propor acdes judiciais contra inadimplentes;
Acompanhar processos contenciosos; Monitorar cobrancas bancarias.

D - Arquivar e Recuperar dados e informagdes:
» Pesquisar dados; Preparar dados; Verificar veracidade dos dados; Rastrear normas técnicas;
Elaborar lista de classificacdo; Enumerar itens para classificacdo; Codificar itens do questionario.

E - Organizar os acervos:

» Organizar fisicamente o acervo; Classificar documentos; Registrar documentos; Tipificar arquivos;
Montar arquivos nas formas eletrénica e papel; Arquivar fichas; Arquivar documentos nas formas
eletrnica e papel; Organizar sites de entidades normativas; Inventariar o acervo.

F - Prestar servigco de comutacdo:

» Receber pedidos de material; Pesquisar em catélogo coletivo nacional; Pesquisar acervos de outras
instituicbes; Encaminhar pedidos; Emitir pedidos a bibliotecas base; Verificar solicitagbes de
comutagdo; Comunicar chegada de material ao usuério; Reclamar falhas no processo de
comutacgdo; Cobrar do usuério pelos servigos prestados.

G - Elaborar demonstrag¢des financeiras:

» \Verificar a consisténcia das contas; Elaborar balancete de verificacdo; Elaborar relatérios
gerenciais; Elaborar a demonstracéo de resultados do exercicio (dre); Elaborar demonstraces das
mutacdes patrimonio liquido; Levantar dados para a elaboracdo da demonstracdo de origem e
aplicacédo dos recursos (doar); Auxiliar na elaboracdo do balanco.

H - Preparar documenta¢des administrativas:

» Preencher guias de recolhimento; Preencher declaragéo de contribui¢cdes e tributos federais (dctf);
Preencher contrato social; Preencher formularios e requerimentos; Solicitar a verificagdo de
cadastros; Preparar documentos para obtencdo de alvara de funcionamento; Preencher a
declaragdo de irpf; Solicitar certiddes negativas junto a érgédos publicos; Preparar documentacao
para cisdo, fuséo e incorporagdo; Montar processos administrativos; Preencher declaragéo de irpj;
Elaborar declaragdo de imposto de renda sobre pessoa fisica (dirf).

| - Controlar bens patrimoniais:

» Gerar relatdrios de depreciacao e de imobilizado; Conciliar valores; Determinar tipo de bem para
fins de depreciacdo; Prestar informacdes sobre bens; Classificar bens por centro de custos;
Incorporar bem; Inventariar bens; Transferir posse de bens; Baixar bens; Supervisionar reavaliacao
de bens por terceiros; Atender auditorias (interna e externa); Ajustar valor dos bens reavaliados;
Confirmar chapeamento de bens.

J - Coordenar caixas:

» Planejar fluxo de caixa; Administrar disponibilidade de valores entre caixas; Pesquisar taxas
bancérias; Controlar saldos bancarios; Conferir documentacdo de fechamento de caixas; Controlar
entrada de recursos.

K - Administrar processos logisticos:

» Analisar pedidos; Dimensionar recursos disponiveis (humanos, materiais, equipamentos); Definir
necessidades de compras de materiais; Controlar fluxo de producéo; Controlar fluxo de
recebimento de materiais; Controlar fluxo de expedicdo de produtos; Estabelecer metas de
producdo por area/setor/atividade; Monitorar indicadores de desempenho; Fornecer subsidios para
elaboracéo de contrato de fornecimento; Participar da definicdo de metas corporativas; Apresentar
os resultados das metas da area/setor; Identificar necessidade de novos equipamentos; Negociar
prazos, quantidade, condicbes com fornecedores; Buscar feedback junto aos setores (nivel dos
servigos logisticos); Elaborar relatérios, formularios, planilhas.

L - Gerir estoque e almoxarifado:

» Administrar requisicdes de materiais e/ou produtos; Controlar niveis de estoque (quantidade,
valor...); Supervisionar o recebimento de materiais; Planejar estocagem de materiais e/ou produtos;
Controlar condicbes de acondicionamento de materiais e/ou produtos; Calcular curva abc de
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estoque; Monitorar movimentacdo de materiais e/ou produtos segundo a curva abc; Administrar
entrega de materiais e/ou produtos; Supervisionar aplicacdo do método peps (primeiro a entrar,
primeiro a sair); Acompanhar prazo de validade dos materiais e/ou produtos; Supervisionar
realizacdo de inventario; Solicitar compra para reposicdo de estoque; Estabelecer modo de
embalagem e de identificacdo de materiais; Controlar saldos de contratos de fornecimentos;
Verificar o cumprimento de normas legais e de seguranca; Controlar estoque de materiais e/ou
produtos inserviveis; Participar da definicdo de tipos de embalagem e modos de embalar materiais
e/ou produtos; Controlar saldo de ordem de compra.

M - Supervisionar trabalho de equipe:

>

Orientar execucdo dos trabalhos; Planejar trabalho da equipe; Distribuir tarefas; Estabelecer
prioridades de trabalho; Avaliar desempenho dos colaboradores; Promover a capacitacdo da
equipe; Motivar equipe; Administrar conflitos; Planejar escala de férias; Identificar necessidade de
contratagcdo de colaboradores; Decidir sobre admissdo ou desligamento de colaboradores;
Participar na elaboracdo de normas e manuais de procedimentos; Orientar colaboradores quanto a
utilizacdo e manutencdo de equipamentos; Elaborar procedimentos e normas especificas a area;
Administrar controle de frequéncia/ponto (faltas, atrasos, justificativas);

N — Realizar atividades especificas:

>

Monitorar a operacionalizagdo do sistema de controle financeiro acompanhando a classificagéo das
receitas e despesas, elaborando os boletins, relatérios e outros documentos relativos a
movimentacdo do caixa, realizando andlise critica da conciliagdo de contas, identificando erros e
providenciando acertos no sistema. Prestar atendimento aos agentes financeiros e outras
instituicdes para formalizar, tramitar e prestar contas dos recursos financeiros e materiais. Realizar
calculos, projegfes, previsGes orcamentarias, estudos de sazonalidade para subsidio a gestédo e
programacéo financeira da Prefeitura. Executar atividades que envolvem a gestdo da execucédo
orcamentaria municipal, controlando e acompanhando os saldos e necessidades de
complementa¢des orcamentérias, tomando as medidas pertinentes para garantir a correta e fiel
aplicacdo dos recursos programados. Realizar atividades que envolvem o controle,
acompanhamento e/ou execucdo dos processos de compra de materiais e servigos, orientando as
equipes envolvidas, analisando cadastros de fornecedores, participando da definicdo de processos
de aquisicdo, preparando e operacionalizando licitagdes quando necessério, controlando e
acompanhando os contratos de fornecimento de bens, servicos e obras, dentre outras atividades
pertinentes. Realizar a atividades que envolvem a gestdo do almoxarifado, controlando e
acompanhando os processos relacionados a movimentacdo de estoques, codificacdo, conferéncia,
inspecéo, armazenamento, orientando a apuracgdo de estoque fisico para elaboragéo de relatorios e
inventarios periédicos, dentre outras atividades pertinentes. Executar outras atividades correlatas
gue lhe forem atribuidas. Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros,
observando prazos, datas, posi¢cdes financeiras, informando sobre o andamento do assunto
pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da Prefeitura. Redigir,
rever a redagdo ou aprovar minutas de documentos legais, relatérios, pareceres que exijam
pesquisas especificas e correspondéncias que tratam de assuntos de maior complexidade.
Coordenar a preparacdo de publicacdes e documentos para arquivo, selecionando os papéis
administrativos. Interpretar leis, regulamentos e instru¢des relativos a assuntos de administracdo
geral, para fins de aplicacéo, orientagdo e assessoramento. Estabelecer contato com os veiculos de
comunicacdo, bem como com as demais secretarias do municipio. Coordenar o atendimento ao
publico em geral e as autoridades que visitam a secretaria. Controlar as atividades de protocolo da
secretaria. Elaborar os pedidos de requisicdo e os termos de referéncia de material e de servicos
de sua competéncia. Envio de folha de ponto dos servidores ao RH, bem como eventuais
justificativas. Realizar a conferéncia entre os servicos solicitados e os executados para assim
providenciar processo de pagamento. Solicitagdo de empenho prévio ao final de cada exercicio,
referente aos Jornais Oficiais, que admitem a dispensa de licitagdo. Gerenciar 0s contratos e
dotacdes orcamentérias. Gestdo das midias sociais. Atendimento das manifestacdes de ouvidoria e
elaboracao de relatérios. Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pertinentes
ao setor que lIhe forem designadas, bem como, o atendimento as diligéncias do setor na qual
estiver lotado.
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O — Realizar outras atividades:

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do seu cargo, de
acordo com as normas do Codigo Nacional de Transito e as normas de utilizacdo estabelecidas
pela Administracdo; Zelar pela limpeza e conservacdo do veiculo sob sua responsabilidade,
informando defeitos ou reparos para a manutencdo; Preencher corretamente os formularios
referentes a avaliacdo de desempenho; Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas
pelo chefe imediato.

Requisitos, Formacéao e Experiéncia:

Escolaridade:Ensino Médio Completo.

Pré-requisito:N&ao exige pré-requisito.

Curso de Qualificacdo: Curso basico de informatica (120 horas).
Experiéncia Minima: N&o exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet; Conhecimentos em
Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; Tratar documentos; Preencher documentos; Preparar
relatérios, formularios e planilhas: Acompanhar processos administrativos; Executar rotinas de apoio na
area de recursos humanos; Prestar apoio logistico; Demonstrar iniciativa; Trabalhar em equipe;
Demonstrar flexibilidade; Demonstrar capacidade de adaptacdo de linguagem; Demonstrar capacidade
de negociacdo; Demonstrar capacidade de empatia; Demonstrar capacidade de observagéo;
Demonstrar persisténcia; Demonstrar facilidade de comunicacéo; Transmitir credibilidade; Contornar
situacdes adversas; Demonstrar criatividade; Demonstrar auto-controle; Demonstrar capacidade de
organizacdo; Administrar tempo; Preservar integridade dos dados; Demonstrar solicitude; Demonstrar
controle emocional; Demonstrar criatividade; Demonstrar cordialidade; Demonstrar capacidade de
organizacdo; Demonstrar paciéncia; Demonstrar capacidade de localizagdo; Demonstrar atencdo ao
detalhe.

Condi¢cdes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administracdo publica municipal; S&o admitidos na condicdo de servidores estatutarios.
Exercem servigos de apoio administrativo nos mais variados ramos de atividade. Geralmente, trabalham
em equipe, em ambiente fechado e em horério diurno; Estdo sujeitos a pressdo por cumprimento de
prazos e metas.

Recursos de Trabalho:

Recursos De Informatica; Maquina de calcular; Legislacdo e manuais; Material de escritorio; Software e
hardware; Telefone fixo; Agenda; Cartdo De Identificacdo; Material promocional; Headset;
Computadores com programas ligados ao telefone; Folhas para anotagbes ou rascunhos; Carimbos;
Internet; Calculadora, régua; Chaves; Tesoura; Marca texto; Liquidpaper, canetas, lapis, borracha,
grampeador; Cartdo de visita; Maquiagem; Arquivos; Balcdo, cinzeiro, bloco de recibo manual; Fita
adesiva; Dicionarios; Telefone com linha de espera para varias pessoas; Procedimentos e normas;
Lixeira; Papel timbrado, envelope, agenda; Pasta suspensa; Listas telefénicas; Elasticos; Quebra de
caixa; Formularios; Impressora; Material de apoio; Etiqueta, sulfite, bobina fax; Maquina xerox; Reldgio;
Camera acoplada ao computador para registrar o visitante; Calendéario; Armarios com gavetas; Painel
recados/informativo; Apontador, estilete; Crachas magnéticos; Extrator de grampos; Furador de papel;
Pastas para arquivo; Arquivos de Aco; Smartphones.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposicdes legais e regulamentares sobre
seguranca e saude do trabalho, inclusive as ordens de servigco expedidas pelo empregador, de forma a
assegurar a protecdo de sua saude e seguranca durante suas atividades. Constitui ato faltoso a recusa
injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo cumprimento das
disposicBes legais e regulamentares sobre seguranca e medicina do trabalho acarretara ao empregador
a aplicacdo das penalidades previstas na legislacdo pertinente.

EPIs: Nao se aplica.
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Perfil de Risco: Ergonémico.

Responsabilidade com o Patrimdnio:
O ocupante, lida com patrimdnio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar
perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Trabalhadores Administrativos, dos Servicos, Conservagéo e Manutencéo.

Familia de Cargos: Policiais, guardas-civis municipais e agentes de transito.

Titulo do cargo/ocupacéo: Vigia. | CBO —-5174-20

CARREIRA 1lI

Descricdo Sumaria:

Zelam pela guarda do patrimbénio observando o comportamento e movimentacdo de pessoas para
prevenir perdas, evitar incéndios, acidentes e outras anormalidades. Controlam o fluxo de pessoas e
veiculos identificando-os e encaminhando-os aos locais desejados. Recebem mercadorias, volumes
diversos e correspondéncias. Fazem manutencfes simples nos locais de trabalho.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

A — Exercer vigilancia no patrimdnio municipal

» Exercer funcdo de vigia como a atividade dos que exercem desarmados, vigilancia sobre depdsitos
de materiais, pétios, areas abertas, terminal rodoviario, estagdo rodoviaria, mercados publicos,
pargues, hortos ou reservas florestais, centros de esportes, escolas, obras em execucao, edificios
onde funcionam as repartices municipais e demais areas e logradouros publicos.

B - Orientar pessoas:

» Orientar visitantes, pessoas e prestadores de servi¢o; Orientar deslocamento na empresa; Informar
sobre regimento interno; Informar sobre comércio local; Informar itinerario de 6nibus; Requisitar
transporte; Informar sobre normas e procedimentos.

C - Zelar pelaguarda do patriménio:

» Observar movimentacdo/comportamento das pessoas estranhas; Observar tipo de pessoas
estranhas; Atentar para posicionamento dos veiculos no estacionamento; Contactar proprietarios
dos veiculos irregularmente estacionados; Monitorar pelo circuito fechado de tv; Prevenir incéndios
e acidentes; Chamar seguranca; Realizar abordagem preventiva pés-furto; Acompanhar abertura e
fechamento das instalag6es; Comunicando imediatamente a autoridade superior quaisquer
irregularidades encontradas e contatar 6rgéos publicos, quando necessario, relatando a emergéncia
e solicitando socorro, inclusive ajuda policial;.

D - Controlar o fluxo de pessoas:

» ldentificar as pessoas; Encaminhar as pessoas; Acompanhar o visitante e/ou prestador de servico;
Controlar a movimentacdo das pessoas; Prestar primeiros socorros; Fiscalizar entrada e saida de
pessoas e veiculos dos espacos publicos; realizar controle e verificacdo do fluxo de pessoas e
veiculos com as verificagdes necessarias.

E - Receber materiais e equipamentos:

» Recepcionar o entregador; Verificar a documentagdo da mercadoria recebida; Conferir os materiais;
Examinar o estado dos materiais e equipamentos; Receber volumes e correspondéncias; Requisitar
material; Acompanhar a entrega de produtos.

F - Fazer manutencdo simples:

» Inspecionar midia de gravacdo de imagem de circuito fechado; Trocar baterias do radio transmissor;
Checar o posicionamento das cameras; Reparar pequenos defeitos em equipamento de circuito
fechado de tv; Solicitar reparos; Atender emergéncias; Inspecionar sistemas de incéndio; Ligar
bomba de succéo; Ligar gerador; Irrigar jardim; Checar equipamentos de seguranca.

G - Comunicar-se:

» Comunicar-se por sinais e/ou coédigos; Transmitir recados; Operar radio, interfones e sistema
telefonico; Redigir relatdrios; Acionar policia e corpo de bombeiros; Registrar ocorréncias; Participar
de reunides.

H - Demonstrar competéncias pessoais:

» Manter a postura; Demonstrar atencdo; Manter o auto controle; Demonstrar capacidade de
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organizar-se; Ter capacidade de tomar decisfes; Trabalhar em equipe; Demonstrar prestatividade;
Demonstrar capacidade de administrar préprio tempo; Demonstrar capacidade de ser desinibido;
Demonstrar fluéncia verbal; Demonstrar capacidade de lidar com o publico; Demonstrar
flexibilidade.

| — Realizar outras atividades:
» Preencher corretamente os formularios referentes a avaliacdo de desempenho; Executar outras
atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formacao e Experiéncia:

Escolaridade:Ensino Médio Completo.

Pré-requisito:N&o exige pré-requisito.

Curso de Qualificagéo: Curso bésico de Informaética (80 horas).
Experiéncia Minima: N&o exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Orientar pessoas; Zelar pela guarda do patriménio; Controlar o fluxo de pessoas; Receber materiais e
equipamentos; Fazer manutencdo simples; Comunicar-se; Manter a postura; Demonstrar atencao;
Manter o autocontrole; Demonstrar capacidade de organizar-se; Ter capacidade de tomar decisfes;
Trabalhar em equipe; Demonstrar prestatividade; Demonstrar capacidade de administrar proprio tempo;
Demonstrar capacidade de ser desinibido; Demonstrar fluéncia verbal; Demonstrar capacidade de lidar
com o publico; Demonstrar flexibilidade.

Condi¢cdes Gerais de Exercicio:

Trabalham em edificios e prédios publicos e locais de diversdo como parques, pragas, espacgos publicos
e jardins. S&o contratados na condicdo de trabalhadores estatutarios. Podem trabalhar em locais
fechados e/ou a céu aberto.

Recursos de Trabalho:

Guarita; Cancela; Smartfone e aparelho de radiocomunicacdo; Capas de chuva e sobretudo; Radio
transmissor ht; Fone (ponto de escuta); Apito; Interfone; Luvas; Quepe; Cées; Capacete; Coturnos;
Lanternas; Guarda-chuva; Fardamento; Uniforme; Isqueiro; Canetas e lapiseiras; Livro de ocorréncias;
Book de suspeitos; Prancheta e demais materiais e recursos necessarios a completa execugéo de sua
funcéo.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposicdes legais e regulamentares sobre
seguranca e saude do trabalho, inclusive as ordens de servico expedidas pelo empregador, de forma a
assegurar a protecdo de sua salde e seguranca durante suas atividades. Constitui ato faltoso a recusa
injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo cumprimento das
disposicdes legais e regulamentares sobre seguranca e medicina do trabalho acarretara ao empregador
a aplicacao das penalidades previstas na legislacao pertinente.

EPIs: Botinas em Nobuck; Protetor Solar e Uniforme.

Perfil de Risco: Ergonémico.

Responsabilidade com o Patrimdnio:
O ocupante, lida com patrimbnio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar
perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Trabalhadores Administrativos, dos Servigcos, Conservacdo e Manutencdéo.

Familia de Cargos: Cuidadores de criangas, jovens, adultos e idosos.

CB0O-5162-10

Titulo do cargo/ocupacéo: Cuidador Social. CBO — 5162-20

CARREIRA I

Descricdo Sumaria:

Cuidam de criancas, jovens, adultos e idosos, a partir de objetivos estabelecidos por instituicdes
especializadas ou responsaveis diretos, zelando pelo bem-estar, saude, alimentacao, higiene pessoal,
educacéo, cultura, recreacéo e lazer da pessoa assistida.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

A — Cuidar da pessoa:

» Levantar informacdes sobre a pessoa; Cuidar da aparéncia e higiene da pessoa; Controlar horarios
das atividades diérias da pessoa; Ajudar a pessoa nas atividades diarias; Banho e necessidades
fisiolégicas; Estar atento as a¢bBes da pessoa; Verificar informacgdes, sinais dados pela pessoa;
Passar informacdes do dia a dia da pessoa; Relatar o dia-a-dia da pessoa aos responsaveis;
Educar a crianca e adolescente nos deveres da casa e comunitarios; Manter o lazer e a recreacéo
no dia-a-dia; Desestimular a agressividade; Auxiliar no aprendizado da pessoa.

B - Cuidar da saude da pessoa:

» Observar temperatura, urina, fezes e vomitos; Observar a qualidade do sono; Ajudar nas terapias
ocupacionais e fisicas; Prestar cuidados especiais a pessoas com limitagdes ou dependéncia fisica;
Manusear adequadamente; Observar alteracdes fisicas (manchas, inchaco, ferimentos); Observar
as alteracbes de comportamento; Lidar com comportamentos compulsivos; Controlar guarda,
horario e ingestdo de medicamentos; Acompanhar em consultas e atendimentos médico-hospitalar;
Relatar orientagdo médica aos responsaveis; Seguir orientacao de profissionais da saude; Observar
sinais vitais; Relatar condi¢des de salude aos profissionais ou responsaveis.

C - Promover 0 bem-estar da pessoa:

» Ouvir respeitando sua necessidade individual de falar; Dar apoio emocional; Ajudar a recuperacao
da autoestima, dos valores e da afetividade; Promover atividades de estimulo a afetividade;
Estimular a independéncia; Orientar na sua necessidade espiritual e religiosa; Respeitar a pessoa
em seus habitos, gostos e valores; Encaminhar a pessoa a outros profissionais.

D - Cuidar da alimentacéo da pessoa:

» Participar na elaboragéo do cardapio; Verificar a despensa; Observar a qualidade e a validade dos
alimentos; Fazer as compras conforme lista e cardapio; Preparar a alimentagdo; Servir a refeicao
em ambientes e em porcdes adequadas; Estimular a ingestéo de liquidos e de alimentos variados;
Controlar a ingestdo de liquidos e alimentos; Reeducar os habitos alimentares; Ajudar a pessoa na
alimentacéo.

E - Cuidar do ambiente domiciliar e institucional:

» Cuidar dos afazeres domésticos; Manter o ambiente organizado e limpo; Recomendar adequacao
ambiental; Prevenir acidentes; Administrar o dinheiro recebido (per-capita); Cuidar da roupa e
objetos pessoais; Preparar o leito de acordo com as necessidade.

F - Incentivar a cultura e educacéo:
» Estimular o gosto pela misica, danga e esporte; Selecionar jornais, livros e revistas de acordo com
a idade; Ler estorias e textos; Ajudar nas tarefas escolares; Ensinar boas maneiras.

G - Demonstrar competéncias pessoais:

» Demonstrar preparo fisico; Demonstrar capacidade de acolhimento; Demonstrar capacidade de
adaptacdo; Demonstrar empatia; Respeitar a privacidade; Demonstrar paciéncia; Demonstrar
capacidade de escuta; Demonstrar capacidade de percep¢do; Manter a calma em situacdes
criticas; Demonstrar discricdo; Demonstrar capacidade de tomar decis6es; Demonstrar capacidade
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de reconhecer limites pessoais; Demonstrar criatividade; Demonstrar capacidade de buscar
informacbes e orientacdes técnicas; Demonstrar iniciativa; Demonstrar preparo emocional;
Transmitir valores a partir do proprio exemplo e pela fala; Demonstrar capacidade de administrar o
tempo; Demonstrar honestidade.

H - Realizar atividades especificas:

» Desenvolver atividades de cuidados basicos essenciais para a vida diaria e instrumentais de
autonomia e participacdo social dos usuarios, a partir de diferentes formas e metodologias,
contemplando as dimensdes individuais e coletivas. Desenvolver atividades para o acolhimento,
protecdo integral e promocdo da autonomia e autoestima dos usuarios. Atuar na recepcao dos
usuarios possibilitando uma ambiéncia acolhedora. ldentificar as necessidades e demandas dos
usuarios. Apoiar os usuarios no planejamento e organizacdo de sua rotina diaria. Apoiar e monitorar
os cuidados com a moradia, como organizagéo e limpeza do ambiente e preparacdo dos alimentos.
Apoiar e monitorar os usudrios nas atividades de higiene, organizacéo, alimentacao e lazer. Apoiar
e acompanhar os usudrios em atividades externas. Desenvolver atividades recreativas e lddicas.
Potencializar a convivéncia familiar e comunitaria. Estabelecer e, ou, potencializar vinculos entre os
usuarios, profissionais e familiares. Apoiar na orientagéo, informacao, encaminhamentos e acesso a
servigos, programas, projetos, beneficios, transferéncia de renda, ao mundo do trabalho por meio
de articulagdo com politicas afetas ao trabalho e ao emprego, dentre outras politicas publicas,
contribuindo para o usufruto de direitos sociais. Contribuir para a melhoria da atengéo prestada aos
membros das familias em situagdo de dependéncia. Apoiar o fortalecimento da protecdo mutua
entre os membros das familias. Contribuir para o reconhecimento de direitos e o desenvolvimento
integral do grupo familiar. Apoiar familias que possuem, dentre os seus membros, individuos que
necessitam de cuidados, por meio da promoc¢éo de espacos coletivos de escuta e troca de vivéncia
familiar. Participar das reunibes de equipe para o planejamento das atividades, avaliacdo de
processos, fluxos de trabalho e resultado. Executar outras atividades correlatas que Ihe forem
atribuidas

| - Realizar outras atividades:
» Preencher corretamente os formularios referentes a avaliacdo de desempenho; Executar outras
atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formacao e Experiéncia:

Escolaridade:Ensino Médio Completo.

Pré-requisito:Nao exige.

Curso de Qualificagdo/Experiéncia: Curso de Cuidador (infantil, pessoa com deficiéncia, idoso ou
populacado de rua) de no minimo (160 horas) ou experencia comprovada de 1 ano.

Competéncias:

Demonstrar preparo fisico; Demonstrar capacidade de acolhimento; Demonstrar capacidade de
adaptacdo; Demonstrar empatia; Respeitar a privacidade; Demonstrar paciéncia; Demonstrar
capacidade de escuta; Demonstrar capacidade de percepgdo; Manter a calma em situacdes criticas;
Demonstrar discricdo; Demonstrar capacidade de tomar decisfes; Demonstrar capacidade de
reconhecer limites pessoais; Demonstrar criatividade; Demonstrar capacidade de buscar informacdes e
orientacdes técnicas; Demonstrar iniciativa; Demonstrar preparo emocional; Transmitir valores a partir
do proprio exemplo e pela fala; Demonstrar capacidade de administrar o tempo; Demonstrar
honestidade.

Condicdes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administra¢é@o puablica municipal; Sdo admitidos na condi¢do de servidores estatutarios. O
trabalho é exercido em instituicbes cuidadoras de criancas, jovens, adultos e idosos. As atividades séo
exercidas com alguma forma de supervisdo. Os horarios de trabalho séo variados, com revezamento de
turno ou periodos determinados. No caso de cuidadores de individuos com alteracdo de
comportamento, estao sujeitos a lidar com situaces de agressividade.
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Recursos de Trabalho:

Manual de instrucdes; Aparelho de pressado; Baba eletrbnica; Esterilizador; Agenda; Bolsa térmica;
Primeiros socorros; Brinquedos pedagodgicos; Termdmetro; Vaporizador; Telefone, bip; Umidificador;
Despertador; Aparelho Digital De Pressao; Inalador; Nebulizador; Kit De Primeiros Socorros.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

Requisitos de Salde, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 — 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposicdes legais e regulamentares sobre
seguranca e saude do trabalho, inclusive as ordens de servico expedidas pelo empregador, de forma a
assegurar a protecdo de sua saude e seguranca durante suas atividades. Constitui ato faltoso a recusa
injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo cumprimento das
disposicOes legais e regulamentares sobre seguranca e medicina do trabalho acarretara ao empregador
a aplicacdo das penalidades previstas na legislacdo pertinente.

EPIs: N&o se aplica.

Perfil de Risco: Ergonémico.

Responsabilidade com o Patrimonio:
O ocupante, lida com patrimdnio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar
perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Trabalhadores Administrativos, dos Servigcos, Conservacdo e
Manutencéo.

Familia de Cargos: Cuidadores de criangas, jovens, adultos e idosos.

CBO -5162-05

Titulo do cargo/ocupacédo: Auxiliar de Creche.
CBO -5162-15

CARREIRA Il

Descricdo Suméria:
Cuidam de bebés, criancas, a partir de objetivos estabelecidos por instituices especializadas
ou responsaveis diretos, zelando pelo bem-estar, salde, alimentacdo, higiene pessoal,

educacao, cultura, recreacéo e lazer da crianca assistida.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

A - Cuidar da pessoa:

» Cuidar da aparéncia e higiene da crianga; Controlar horéarios das atividades diarias da
crianca; Ajudar a crianga nas atividades diarias; Banho e necessidades fisiolégicas; Estar
atento as acdes da crianca; Verificar informacdes, sinais dados pela crianca; Passar
informagBes do dia a dia da crianca; Relatar o dia-a-dia da criangca aos responsaveis;
Educar a crianga nos deveres da casa; Manter o lazer e a recreagcdo no dia-a-dia;

Desestimular a agressividade; Auxiliar no aprendizado da crianga.

B - Cuidar da saude da crianca:

» Observar temperatura, urina, fezes e vomitos; Observar a qualidade do sono; Prestar
cuidados especiais a criancas com limitacdes ou dependéncia fisica;  Manusear
adequadamente; Observar alteracdes fisicas (manchas, inchago, ferimentos); Observar as
alteracbes de comportamento; Lidar com comportamentos compulsivos; Seguir orientacdo
de profissionais da saulde; Observar sinais vitais; Relatar condicdes de salde aos

profissionais ou responsaveis.

C - Promover o bem-estar da crianca:
» Ouvir respeitando sua necessidade individual de falar; Dar apoio emocional; Promover
atividades de estimulo a afetividade; Estimular a independéncia; Respeitar a crianga em

seus hébitos, gostos e valores; Encaminhar a crianca a outros profissionais.

D - Cuidar da alimentagao da crianga:
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» Observar a qualidade e a validade dos alimentos; Servir a refeicdo em ambientes e em
por¢cbes adequadas; Estimular a ingestdo de liquidos e de alimentos variados; Controlar a

ingestdo de liquidos e alimentos; Ajudar a crian¢a na alimentacao.

E - Cuidar do ambiente domiciliar e institucional:
» Manter 0 ambiente organizado e limpo; Prevenir acidentes; Cuidar da roupa e objetos

pessoais; Preparar o leito de acordo com as necessidade da crianca.

F - Incentivar a cultura e educacao:
» Estimular o gosto pela musica, danca e esporte; Selecionar jornais, livros e revistas de
acordo com a idade; Ler estorias e textos; Ajudar nas tarefas escolares; Ensinar boas

maneiras.

G - Demonstrar competéncias pessoais:

» Demonstrar preparo fisico; Demonstrar capacidade de acolhimento; Demonstrar capacidade
de adaptagdo; Demonstrar empatia; Respeitar a privacidade; Demonstrar paciéncia;
Demonstrar capacidade de escuta; Demonstrar capacidade de percepgdo; Manter a calma
em situagOes criticas; Demonstrar discricdo; Demonstrar capacidade de tomar decisdes;
Demonstrar capacidade de reconhecer limites pessoais; Demonstrar criatividade;
Demonstrar capacidade de buscar informacdes e orientagdes técnicas; Demonstrar
iniciativa; Demonstrar preparo emocional; Transmitir valores a partir do proprio exemplo e

pela fala; Demonstrar capacidade de administrar o tempo; Demonstrar honestidade.

H - Realizar atividades especificas:

> Prestar servicos auxiliares nas creches municipais, atendendo as criancas em suas
necessidades diarias, providenciando sua alimentagéo e higiene pessoal, acompanhando-
as em atividades recreativas e outras pertinentes para garantir o seu bem estar e
desenvolvimento sadio. Zelar sempre pelo bem estar da crianga. Acomodar as criancas e
cuidar da organizacdo do local. Auxiliar os professores e coordenadores nos cuidados
basicos com as criancas da educacédo infantil. Executar outras atividades correlatas que lhe

forem atribuidas.

| - Realizar outras atividades:
» Preencher corretamente os formularios referentes a avaliacdo de desempenho; Executar

outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.
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Requisitos, Formacéao e Experiéncia:

Escolaridade:Ensino Médio Completo.

Pré-requisito:N&o exige.

Curso de Qualificacdo/Experiéncia: Curso de Cuidador (infantil ou criangca) de no minimo (80

horas) ou experiéncia comprovada de 6meses.

Competéncias:

Demonstrar preparo fisico; Demonstrar capacidade de acolhimento; Demonstrar capacidade de
adaptacdo; Demonstrar empatia; Respeitar a privacidade; Demonstrar paciéncia; Demonstrar
capacidade de escuta; Demonstrar capacidade de percepgdo; Manter a calma em situacdes
criticas; Demonstrar discricdo; Demonstrar capacidade de tomar decisdes; Demonstrar
capacidade de reconhecer limites pessoais; Demonstrar criatividade; Demonstrar capacidade de
buscar informagBes e orientagbes técnicas; Demonstrar iniciativa; Demonstrar preparo
emocional; Transmitir valores a partir do préprio exemplo e pela fala; Demonstrar capacidade de
administrar o tempo; Demonstrar honestidade.

Condicdes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administragcdo publica municipal; Sdo admitidos na condicdo de servidores
estatutarios. O trabalho € exercido em instituigbes cuidadoras de criangas; As atividades séo
exercidas com alguma forma de superviséo, Os horarios de trabalho sdo variados, com turno ou
periodos determinados. No caso de cuidadores de individuos com alteragdo de comportamento,

estdo sujeitos a lidar com situacdes de agressividade.

Recursos de Trabalho:

Baba eletronica; Esterilizador; Agenda; Bolsa térmica; Primeiros socorros; Brinquedos
pedagdgicos; Termdmetro; Vaporizador; Telefone, bip; Umidificador; Despertador; Aparelho
Digital De Presséo; Inalador; Nebulizador; Kit De Primeiros Socorros.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

Requisitos de Saude, seguran¢a e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢cdes legais e regulamentares sobre
segurancga e saude do trabalho, inclusive as ordens de servico expedidas pelo empregador, de

forma a assegurar a protecdo de sua saude e seguranca durante suas atividades. Constitui ato
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faltoso a recusa injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O néo
cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares sobre seguranga e medicina do trabalho
acarretard ao empregador a aplicacdo das penalidades previstas na legislacédo pertinente.

EPIs: N&o se aplica.

Perfil de Risco: Ergondomico.

Responsabilidade com o Patrimbnio:
O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode

provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Trabalhadores Administrativos e dos Servicos.

Familia de Cargos: Cozinheiros.

Titulo do cargo/ocupacédo: Merendeira / Cozinheiro CBO -5132-05

CARREIRA |

Descricdo Suméria:

Organizam e supervisionam servigos de cozinha em escolas, restaurantes, hospitais, abrigos,
residéncias e outros locais de refeicbes, planejando cardapios e elaborando o pré-preparo, o
preparo e a finalizacao de alimentos, observando métodos de cocc¢ao e padrées de qualidade

dos alimentos.

Descricéo das Funcdes por Areas de Competéncia:

A - Preparar alimentos:
» Temperar alimentos de acordo com métodos de coccgdo; Controlar tempo e métodos de
coccao; Aquecer alimentos pré-preparados; Avaliar sabor, aroma, cor e textura dos

alimentos; Finalizar molhos quentes e frios.

B - Finalizar alimentos:
» Montar alimentos de acordo com apresentacao definida; Encaminhar alimentos prontos para
o local apropriado; Coletar amostras de alimentos prontos em conformidade com a

legislacao.

C - Pré-preparar alimentos:

» Descongelar alimentos; Higienizar alimentos; Limpar carnes, aves, pescados e vegetais;
Desossar carnes, aves e pescados; Porcionar alimentos; Marinar carnes, aves, pescados e
vegetais; Elaborar massas;Elaborar caldos, fundos e molhos basicos; Pré-

cozinharalimentos.

D - Planejar rotina de trabalho:

» Colaborar na criacdo do cardapio; Planejar cardapios; Listar ingredientes de acordo com o
plano de producdo e capacidade de armazenamento; Quantificar ingredientes; Requisitar
materiais; Especificar alimentos; Otimizar uso dos equipamentos; Solicitar manutencéo de
equipamentos; Identificar necessidade de novos equipamentos; Assessorar compras de

equipamentos e utensilios; Testar receitas; Planejar rotina de limpeza; Planejar estocagem.

E - Iniciar atividades na cozinha:
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» Usar uniforme; Distribuir tarefas entre ajudantes e auxiliares; Organizar utensilios de
trabalho; Higienizar equipamentos, utensilios e bancada; Verificar funcionamento dos
equipamentos; Definir horarios de execucdo e término de tarefas de acordo com
prioridades; Observar padréo de qualidade dos alimentos; Organizar ingredientes conforme

a producéao.

F - Fechar cozinha:
» Guardar produtos ndo utilizados; Desligar equipamentos; Lavar equipamentos e utensilios;

Embalar lixo; Retirar lixo da cozinha; Lavar cozinha; Fechar instalacbes e dependéncias.

G - Proceder estocagem e conservacao de alimentos:
» Verificar condicbes de alimentos para reaproveitamento; Controlar temperatura de
alimentos; Etiquetar alimentos; Acondicionar alimentos para congelamento; Armazenar

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

Y - Comunicar-se:

» Informar necessidades de matérias primas; Conhecer linguagem técnica; Comunicar-se
com o saldo (gargcom, maitre); Comunicar-se com a equipe; Interpretar pedidos e comandas;
Interpretar manuais de procedimentos; Comunicar-se com o superior hierarquico; Interpretar

receitas;

Z - Demonstrar competéncias pessoais:

» Trabalhar em equipe; Demonstrar honestidade profissional na preparacdo dos alimentos;
Demonstrar capacidade de ser flexivel, Demonstrar versatilidade; Desenvolver paladar e
olfato; Agucar visdo; Demonstrar capacidade de iniciativa; Demonstrar criatividade; Dominar
técnicas de preparacdo e conservacao de alimentos; Atualizar-se na profisséo;Ler livros e
revistas especializadas; Participar de eventos culinarios; Frequentar treinamentos quando
oferecidos; Demonstrar asseio pessoal; Evitar perdas e desperdicios; Aprender 0 manuseio
de novos equipamentos; Trabalhar com atencdo; Trabalhar com ética; Zelar pelos

equipamentos e utensilios; Usar epi.

* Preencher corretamente os formularios referentes a avaliacdo de desempenho;

* Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formacéo e Experiéncia:
Escolaridade:Ensino Fundamental Completo.

Pré-requisito: Nao exige.
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Curso de Qualificag&o: Curso basicos de qualificacao (40 horas) ou experiéncia minima de
01(um) ano.

Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Preparar alimentos; Finalizar alimentos; Pré-preparar alimentos; Planejar rotina de trabalho;
Iniciar atividades na cozinha; Fechar cozinha; Proceder estocagem e conservacdo de
alimentos;Comunicar-se; Trabalhar em equipe; Demonstrar honestidade profissional na
preparacdo dos alimentos; Demonstrar capacidade de ser flexivel, Demonstrar versatilidade;
Desenvolver paladar e olfato; Agucar visdo; Demonstrar capacidade de iniciativa; Demonstrar
criatividade;Dominar técnicas de preparagdo e conservacdo de alimentos; Atualizar-se na
profissdo; Ler livros e revistas especializadas; Participar de eventos culinérios; Frequentar
treinamentos quando oferecidos; Demonstrar asseio pessoal; Evitar perdas e desperdicios;
Aprender o manuseio de novos equipamentos; Trabalhar com atencdo; Trabalhar com ética;
Zelar pelos equipamentos e utensilios; Usar epi.

Condicdes Gerais de Exercicio:

Trabalham predominantemente em cozinhas, restaurantes, escolas, abrigos onde servem
alimentacdo. Trabalham individualmente ou em equipe, sob supervisdo, em ambiente fechado,
ou sob regime especial de trabalho (plantdo), em horarios diurno e noturno. Podem permanecer
em posi¢cdes desconfortaveis por longos periodos. Estdo expostos a ruidos intensos e altas

temperaturas. Ha situagfes em que trabalham sob presséo, o que pode ocasionar estresse.

Recursos de Trabalho:

Panelas; Assadeiras; Liquidificador; Maquina de suco; Pedra de amolar; Processador; Fogao;
Cuter; Descascador; Moedor; Forno; Descascador de legumes; Colheres; Salamandra;
Estufa;Moedor de carne; Balanca; Panela de pressdo; Rel6gio; Pia; Pratos; Talheres; Bandejas;
Frigideira; Fritadeira; Maquina de lavar; Escorredor; Grill; Freezer; Geladeira; Maquina de café,;
Espremedor de batata; Microondas; Conchas; Extrator de suco; Turbinador; Batedor de bife;
Triturador; Amaciador de bifes; Batedeira; Chaira; Balcdo térmico; Bancada; Espumadeira;

Frigideiras; Espatulas; Batedor; Chinoix; Facas; Tabua de carnes.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:
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NR 1 -1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢cOes legais e regulamentares sobre
seguranca e saude do trabalho, inclusive as ordens de servico expedidas pelo empregador, de
forma a assegurar a protecdo de sua saude e seguranca durante suas atividades. Constitui ato
faltoso a recusa injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O néo
cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares sobre seguranga e medicina do trabalho
acarretard ao empregador a aplicacdo das penalidades previstas na legislagédo pertinente.

EPIs: Luvas, Botas impermeaveis, Touca, Avental.

Perfil de Risco: Ergondmico.

Responsabilidade com o Patrimbénio:
O ocupante, lida com patrimdnio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode

provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Trabalhadores Administrativos, dos Servigcos, Conservacdo e Manutencéo.

Familia de Cargos: Trabalhadores auxiliares dos servigos funerérios.

Titulo do cargo/ocupacéo: Coveiro. | CBO —-5166-10

CARREIRA |

Descricdo Sumaria:

Auxiliam nos servicos funerarios, constroem, preparam, limpam, abrem e fecham sepulturas. Realizam
sepultamento, exumam e cremam cadaveres, trasladam corpos e despojos. Conservam cemitérios,
magquinas e ferramentas de trabalho. Zelam pela seguranca do cemitério.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

A — Abrir sepulturas:

» Verificar a disponibilidade de sepulturas; Selecionar as ferramentas; Cavar o terreno; Abrir portéo;
Remover tampé&o, lajes ou jardins; Verificar as medidas das sepulturas; Medir caix&o; Acertar a
sepultura.

oy}

Realizar o sepultamento:

» Marcar a sepultura; Transportar caixdo ao local de sepultamento; Colocar caixdo dentro da sepultura;
Fechar gavetas; Datar gavetas; Encaixar lajes e tampé&o; Calafetar sepulturas; Cobrir sepulturas com
terra; Colocar coroas de flores; Retirar o excesso de terra e materiais de sepultamento.

@

Cremar corpos, membros e despojos:

» Receber corpos; Identificar corpos; Transportar corpos a camara fria; Aquecer o forno; Retirar vidros
e metais do caixdo; Introduzir caixdo ao forno; Controlar o tempo entre os caixfes; Rastelar 0ssos
para outro compartimento do forno; Resfriar 0ssos; Retirar os 0ssos; Conduzir 0os 0ss0s ao triturador;
Embalar as cinzas conforme especificacdo.

D - Confeccionar carneiros:
» [Escorar paredes das sepulturas; Preparar materiais para confeccdo de carneiros; Assentar ou
encaixar tijolo.

E - Exumar cadaveres:

» Sondar carneiros; Desfazer fechos de gavetas; Retirar lajes pré-moldadas; Retirar a tampa do caixao;
Quebrar o lacre; Avaliar se h4 condigBes de exumacdo; Acondicionar 0ssos; Transportar 0SS0s ao
local determinado; Limpar sepulturas.

F - Trasladar corpos e despojos:
» Cumprir exigéncias judiciais; Retirar caixdo da sepultura; Colocar em outro caix&o; Levar o corpo a
ser trasladado até o local determinado; Reinumar despojos.

G - Fazer conservacgao dos cemitérios:

» Recolher lixos ndo produzidos pelo cemitério; Carpir, rastelar e limpar sepulturas abandonadas;
Carregar caminhBes com detritos produzidos pelo cemitério; Descarregar materiais para
sepultamento e exumacdo; Pintar &reas gerais do cemitério; Separar materiais para
reaproveitamento; Remarcar as identificacdes das sepulturas; Aplicar herbicidas; Podar copas de
arvores; Cortar gramas; Reformar cal¢adas.

H - Conservar maquinas e equipamentos:

» Efetuar pequenos reparos elétricos e hidraulicos; Conservar ferramentas de trabalho; Lubrificar
magquinas; Trocar revestimentos de forno crematorio; Fazer revisdo elétrica e mecénica; Lavar
magquinas; Lavar camara fria.

| - Zelar pela seguranca do cemitério:

» Controlar a entrada de veiculos em dias especiais; Zelar pelo patriménio; Alertar a seguranca sobre
suspeitos; Alertar visitantes sobre locais e horarios improprios; Acompanhar pessoas pelo cemitério
em dias especiais; Colocar areia nos vasos.

| - Comunicar-se:
» Informar a familia sobre a localizacdo de sepulturas; Confirmar com a familia se pode proceder ao
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sepultamento; Interpretar sinais sonoros e luminosos; Receber escala de servigos; Verificar
autorizacdo e numeracdo para sepultamento; Devolver ordem de sepultamento, exumacado ou
traslado ao responsavel; Receber autorizacdo para execucdo de trabalhos; Orientar familia a
procurar administracdo para inteirar-se dos procedimentos; Colocar placas de orientacédo;
Comunicar a chefia a disponibilidade de sepulturas.

| - Realizar atividades especificas:

» Preparar sepulturas, abrindo e fechando covas, permitindo sepultamento de cadaveres, exumacao,
separacao e guarda de restos mortais em locais adequados, bem como realizando a manutencéo e
conservacdo das areas do cemitério. Conservar cemitérios, maquinas e ferramentas de trabalho.
Zelar pela seguranca do cemitério. Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

| - Realizar outras atividades:
» Preencher corretamente os formularios referentes a avaliacdo de desempenho; Executar outras
atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formacédo e Experiéncia:
Escolaridade:Ensino Fundamental Completo.
Pré-requisito:Nao exige.

Curso de Qualificacdo: Nao exige.

Competéncias:

Executar as tarefas com presteza; Manejar caix8es; Demonstrar educacé@o e paciéncia; Dar provas de
responsabilidade; Utilizar equipamentos de protecéo individual; Dar provas de assiduidade ao trabalho;
Manter a aparéncia; Agir com discricdo; Zelar pela integridade dos companheiros; Utilizar equipamentos
de protecao coletiva; Operar maqguinas e equipamentos (tratores e rocadeiras); Manter postura diante da
familia do falecido; Demonstrar presteza; Tolerar odores; Demonstrar bom preparo psicolégico;
Respeitar as opg¢bes religiosas; Demonstrar resisténcia fisica; Conviver com situagBes imprevistas;
Demonstrar interesse e capacidade de desenvolver outros trabalhos.

Condi¢cdes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administragdo publica municipal; S&o admitidos na condi¢do de servidores estatutarios.
Atuam em cemitérios e crematérios, em horarios diurnos. Em geral, trabalham em equipe, com
supervisdo permanente. Trabalham em local fechado ou a céu aberto. Os operadores de fornos
trabalham a distancia dos fornos. Frequentemente, trabalham em posi¢cbes desconfortaveis, durante
longos periodos, expostos a material téxicos, ruidos, altas temperaturas, intempéries e doencas
contagiosas.

Recursos de Trabalho:

Uniforme; Botas; Metro; Alfange; Vassoura; Rebitadeira manual, Cordas; Morsa; Picareta, marreta,
enxada, pa e enxaddo; Chave de boca; Chibanga; Fita isolante; Ferro de sonda; Machado; Vanga,;
Mé&quina costal; Mesa com rodinhas; Chave inglesa; Tabuas para escoramento; Bancada; Toldo para
sepultamento; Martelo; Triturador; Capa de chuva; Broca; Bomba de succ¢éo; Ponteiros; Grifo; Cimento
Carrinho de mao; Talhadeira; Carrinho de esquife; Engraxadeira; Luvas; Rastelo; Furadeira; Chaves;
Serrote de poda; Esmeril; Trincha; Compressor de ar; Pulverizador; Garfo e forcado; Baldes;
Retroescavadeira; Trator; Pincel; Rompedor; Alicate de poda; Serrote; Chave de fenda; Oculos de
protecdo; Colher de pedreiro; Desempenadeira; Arco de serra; Cal; Tijolo; Fios elétricos; Fusiveis;
Espéatula; Brocha; Fita crepe; Alicate; Peneira; Trena.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

Requisitos de Saude, seguran¢a e Medicina do Trabalho:

NR 1 -1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢cdes legais e regulamentares sobre seguranca
e saude do trabalho, inclusive as ordens de servico expedidas pelo empregador, de forma a assegurar a
protecdo de sua salde e seguranca durante suas atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada
do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo cumprimento das disposicdes legais e
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regulamentares sobre seguranca e medicina do trabalho acarretard ao empregador a aplicacdo das
penalidades previstas na legislacédo pertinente.

EPIs: Nao se aplica.

Perfil de Risco: Ergonémico.

Responsabilidade com o Patrimdnio:
O ocupante, lida com patrimbénio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar
perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Trabalhadores Administrativos, dos Servigcos, Conservacdo e Manutencéo.

Familia de Cargos: Trabalhadores nos servicos de coleta de residuos, de limpeza e conservagdo de
areas publicas; apoio a agricultura; Almoxarifes e armazenistas e servicos de manutencdo de edificaces.

CBO
| o . ciazas | OM3IS
Titulo do cargo/ocupacéo: Ajudante de Servicos Publicos. 5142-95 5143-25
6220-10
5142-30 6220-20
5143-10

CARREIRA |

Descricdo Sumaria:

Os trabalhadores de limpeza e conservacdo de areas publicas preservam as vias publicas, varrendo
calcadas, sarjetas e calcaddes, acondicionando o lixo para que seja coletado e encaminhado para o
aterro sanitario. Zelam pela seguranca das pessoas sinalizando e isolando areas de risco e de trabalho.
Trabalham na limpeza e conservacao de areas publicas, coletam residuos domiciliares, residuos sélidos
de servicos de saude e residuos coletados nos servicos de limpeza; Conservam as areas publicas
lavando-as, pintando guias, postes, viadutos, muretas e etc; Auxiliam nos servicos de manutencgéo
elétrica, mecénica, hidraulica, carpintaria e alvenaria, substituindo, trocando, limpando, reparando e
instalando pegas, componentes e equipamentos; Trabalham na ornamentagdo de canteiros urbanos,
através da construcdo de viveiros e canteiros.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

A - Preservar Vias Publicas:

» Varrer sarjetas e calcaddes; Varrer calcadas; Amontoar detritos e folhagem; Acondicionar lixo em
latdes ou sacos plasticos; Empurrar carrinho (lutocar); Ensacar animais mortos; Recolher animais
mortos; Solicitar coleta de animais mortos; Solicitar remocédo de entulho;

B - Zelar pela seguranca das pessoas:

» Sinalizar areas de risco; Isolar areas de trabalho; Isolar &reas de risco; Tornar acessiveis as areas de
coleta; Acondicionar materiais de risco (vidro, lampada, etc); Dificultar contato de pessoas com
residuos solidos de servigos de saude.

C - Trabalhar com seguranca:

» Vestir uniforme; Verificar epi; Utilizar equipamento de protecdo individual; Posicionar-se na
contramdo do fluxo de carros; Participar de reunies com técnicos de seguranca e responsaveis;
Informar populacéo sobre formas de acondicionamento de residuos; Conversar com municipes sobre
condicdes de seguranca; Respeitar distancia minima entre membros da equipe; Manter-se alerta;
Participar de cursos de capacitacdo; Participar de cursos de aperfeicoamento; Tomar vacina,;
Realizar exames médicos periddicos.

D - Conservar areas publicas
» Rastelar areas de trabalho; Rocar area de trabalho; Capinar area de trabalho; Lavar &reas publicas;
Pintar guias, postes, viadutos, muretas, etc; Recolher entulho; Remover faixas e cartazes.

E - Efetuar manutencdo em geral

» Reformar pontes; limar estradas; Limpar ferramentas; Amolar ferramentas; Reformar cercas; Abrir
valas; Reparar instalagbes; Auxiliar na construcdo de instalagfes; Limpar instalacdes; Pintar
instalacdes; Auxiliar nas tarefas de confeccdo de moldes, reparos, montagens, acabamento,
conservagao e manutengdo de equipamentos e prédios publicos.

F - Comunicar-se:

» Comunicar ao supervisor defeitos nos equipamentos de trabalho; Relatar avarias nos equipamentos;
Solicitar a retirada de veiculos que impecam o trabalho; Comunicar auséncia ao supervisor; Justificar
sua auséncia ao supervisor; Prestar informacdes as pessoas sobre o comércio local; Informar meios
de transporte; Requisitar reposicdo de materiais e equipamentos; Solicitar apoio de instituicdes;
Comunicar possibilidades de contaminacdo com residuos sélidos de servicos de salde; Atender
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solicitacdes; Notificar ocorréncias; Comunicar-se com colegas de trabalho; Comunicar situacées de
risco.

G - Demonstrar competéncias pessoais:

» Demonstrar agilidade; Demonstrar destreza manual; Demonstrar educacdo no trato com pessoas;
Demonstrar senso de responsabilidade; Demonstrar controle emocional; Demonstrar atengéo;
Demonstrar equilibrio fisico; Contornar situacdes adversas; Demonstrar espirito de equipe;
Demonstrar preparo fisico; Praticar ginastica laboral; Demonstrar presteza.

H — Realizar atividades especificas:

» [Executar servicos de varricdo, coleta e transporte de lixo industrial, domiciliar, hospitalar e rural e
lavagem de ruas e logradouros publicos municipais, mantendo-os em condicSes adequadas,
acondicionando os materiais coletados conforme as orientacfes e procedimentos estabelecidos.
Executar servicos de conservacdo de ruas e logradouros publicos realizando capinas, rocadas,
pinturas em meio-fio, muros, grades e postes, limpeza de ralos, trincheiras, bocas de lobo, caixas de
visita, limpeza de cérregos e outras atividades correlatas. Executar servi¢os de instalacdo e conserto
de tubulagBes encanamentos em geral nas dependéncias internas e externas da Companhia,
utilizando os materiais e realizando os trabalhos de acordo com as especificacdes e orientacdes
recebidas. Realizar servicos de carga e descarga de materiais, maquinas, equipamentos e
ferramentas em geral, utilizadas na realizacdo das atividades, nos locais determinados, para
possibilitar a execucdo dos servigos. Executar atividades bésicas dos servigcos de instalacao,
manutencgdo corretiva e preventiva de maquinas, equipamentos, aparelhos e outros, no &mbito da
Prefeitura. Executar atividades de limpeza e conservacao das areas de cultivo confeccionando e
mantendo cercas, consertando porteiras, cuidando de jardins e mantendo os locais em condi¢bes
adequadas. Realizar servicos de corte e poda da arborizagéo urbana para conservar e embelezar os
logradouros publicos. Realizar servicos de instalagdes de brinquedos, bancos, lixeiras e outros,
atendendo as demandas voltadas para a execugdo de projetos de paisagismo, construcdo e/ou
reforma de parques e jardins.

| — Realizar outras atividades:
» Preencher corretamente os formulérios referentes a avaliagdo de desempenho; Executar outras
atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formacéao e Experiéncia:
Escolaridade:Ensino fundamental completo.
Pré-requisito:N&ao exige.

Curso de Qualificagdo: N&o exige.
Experiéncia Minima: Nao exige.

Competéncias:

Coletar residuos; Zelar pela seguranca das pessoas; Trabalhar com seguranca; Comunicar-se;
Demonstrar agilidade; Demonstrar destreza manual; Demonstrar educagdo no trato com pessoas;
Demonstrar senso de responsabilidade; Demonstrar controle emocional; Demonstrar atencéo;
Demonstrar equilibrio fisico; Contornar situagdes adversas; Demonstrar espirito de equipe; Demonstrar
preparo fisico; Praticar ginastica laboral; Demonstrar presteza.

Condi¢cdes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administragdo publica municipal; S&o admitidos na condi¢cdo de servidores estatutarios.
Trabalham na limpeza publica, em edificios e logradouros publicos; as atividades sdo realizadas em
recintos fechados ou a céu aberto. Trabalham individualmente ou em equipe, com ou sem supervisdo
permanente. O horério de trabalho é variado, podendo ser diurno, noturno ou em regime de rodizio de
turnos (plantédo). Algumas das atividades podem ser exercidas em grandes alturas, subterrdneos ou em
posicdes desconfortaveis por longos periodos, com exposicdo a ruido intenso e a poluicao dos veiculos.

Recursos de Trabalho:
Sabdo liqguido comum; Rastelo; Par de tabuas; Boné; Uniforme; Enxada; Vassourdo; Vassoura;
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Vassourinha; Faixa luminosa; Pazinha/pa; Rocadeira; Colete refletivo (seguranca); Luvas; Saco plastico;
Hipoclorito de sddio; Capa de chuva; Carrinho (lutoca); Epi; Oculos de protecdo; Botas e demais materiais
€ recursos necessarios a completa execucao de sua funcao.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢cdes legais e regulamentares sobre seguranca
e saude do trabalho, inclusive as ordens de servico expedidas pelo empregador, de forma a assegurar a
protecdo de sua salde e seguranca durante suas atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada
do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo cumprimento das disposicdes legais e
regulamentares sobre seguranca e medicina do trabalho acarretard ao empregador a aplicacdo das
penalidades previstas na legislagéo pertinente.

EPIs: Boné, Protetor solar, Calgado fechado impermeavel, Protetor auricular, Luvas, Colete refletivo.
Perfil de Risco: Ergonémico.

Responsabilidade com o Patrimdnio:
O ocupante, lida com patrimbénio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar
perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

Grupo Ocupacional: Trabalhadores Administrativos, dos Servi¢cos, Conservacdo e Manutencdao.
Familia de Cargos: Trabalhadores nos servicos de manutencdo de edificagBes; Continuos;
Trabalhadores no atendimento em estabelecimentos de servicos de alimentacdo, bebidas e hotelaria.

CBO -4122-05
Titulo do cargo/ocupacdo: Auxiliar de Servigos Gerais. CBO -5134-25
CBO —5143-20

CARREIRA |

Descricdo Sumaéria:

Executar sob supervisdo servigcos de copeiragem, conservacao, limpeza e zeladoria em prédios publicos
servindo, limpando vidros e fachadas, recintos internos e acessorios. Trabalham seguindo normas de
seguranca, higiene, qualidade e protecdo ao meio ambiente.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

A - Preparar lanches e servir pessoas

» Preparar sucos, lanches, cafés e pequenas refeicbes; Servir 4gua, cafezinho, suco; Administrar
fluxo de serventia; Receber e distribuir refeicdes; Receber ou recolher bandejas, loucas e talheres
apos as refei¢des, providenciando sua lavagem e guarda ou o0 envio ao setor competente; Secar
louca e prataria, esterilizar instrumentos e materiais; Operar com aparelhos elétricos utilizados nos
servicos de alimentacdo; Preparar a merenda escolar para os alunos das escolas publicas
municipais; Preparar refeicbes em situacdes especificas de acordo com a orientacéo recebida pelo
responsavel da unidade organizacional; preparar os alimentos, segundo o cardapio estabelecido,
evitando escassez ou desperdicio; separar material na confeccdo da refeicdo ou prato especial,
verificando o estado de conservacdo dos alimentos e seu prazo de validade, bem como,
escolhendo temperos, molhos e outros ingredientes, a fim de assegurar a qualidade das refeicdes
preparadas; controlar o estoque géneros alimenticios, bem como, requisitar e receber sua
reposicao do almoxarifado, armazenando-os segundo as normas e instrucdes vigentes;

[os}

Limpar recintos e acessorios:

» limpar talheres, equipamentos de refrigeracdo assim como balcdo, bancada e bandejas; retirar
restos de comida, separando e destinando o lixo; Lavar fachadas; Limpar vidros; Remover residuos
dos vidros; Remover pichacdes; Limpar moéveis e equipamentos eletrodomeésticos, lustres,
luminérias, ventiladores e tudo o que mais constar nos recintos dos prédios municipais; Limpar
superficies (paredes, pisos, etc..); Lavar banheiros; Aspirar pd; Lavar pisos; Encerar pisos;
Remover sujeira; Varrer pisos; Secar pisos; Passar pano; Limpar, lavar cortinas e persianas;
Recolher lixo; Depositar o lixo e detritos da cozinha em lugares apropriados, de forma a evitar
proliferacdo de insetos; Proceder a limpeza de ralos, caixas de gordura e esgotos, assim como
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desentupir pias e ralos; Prover os sanitarios com toalha, sab&o e papel higiénico, removendo os ja
utilizados;

C - Preparar trabalho:

» Controlar o estoque de material; Verificar validade de produtos quimicos e de limpeza; Verificar
qualidade de produtos quimicos e de limpeza; Avaliar tipo de superficie a ser trabalhada; Avaliar
grau de sujidade; Avaliar tipo de sujeira; Selecionar produtos e material; Preparar produtos; Diluir
produtos (quimicos e de limpeza); Dosar produtos quimicos; Solicitar equipamentos e materiais;
Solicitar compra de produtos quimicos e de limpeza.

D - Trabalhar com seguranca:

» Usar uniforme; Utilizar epi; Inspecionar local a ser trabalhado; Isolar area para manutencéo e
limpeza; Operar equipamentos eletr4o eletrdnicos; Submeter-se a cursos de capacitacdo e
qualificacéo.

E - Demonstrar competéncias pessoais:

» Demonstra resisténcia fisica; Demonstra paciéncia; Trabalhar em equipe; Demonstrar iniciativa;
Demonstrar prudéncia; Demonstrar equilibrio fisico; Reconhecer limitagbes pessoais; Contornar
situacdes adversas; Demonstrar agilidade; Demonstrar controle emocional; Demonstrar destreza
manual.

F — Realizar atividades Especificas:

» Auxiliar na realizacdo de servicos em geral como recebimento, separagdo e Distribuicdo de
correspondéncia e materiais, atividades de limpeza, copa e conservacao de instalacdes. Executar
trabalhos de limpeza em geral em edificios e outros locais, para manutencdo das condi¢des de
higiene e conservacédo do ambiente, coletando o lixo. Executar servigos de limpeza, higienizacéo e
conservacdo de iméveis, moveis, utensilios, equipamentos e correlatos nas dependéncias internas
e externas da Prefeitura, mantendo em estado adequado para utilizacdo. Executar servicos de
transporte, remoc¢do e arrumacdo de méveis, equipamentos, maqguinas, materiais e outros. Executar
servicos de copa e cozinha, preparando e/ou distribuindo refeicdes, merendas e lanches de acordo
com os padrbes estabelecidos. Organizar a estocagem do material de limpeza utilizado no
desempenho de suas fun¢des, bem como o consumo deste, solicitando sua reposi¢cdo quando
necessario. Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

G — Realizar outras atividades:

» Realizar tarefas manuais simples que necessitem de esforco fisico relacionadas aos servigcos de
limpeza, obras, merenda, copa-cozinha e outros servi¢os gerais em edificios, logradouros, escolas,
creches, ambulatorios e demais instalagdes municipais, especialmente: entregar processos,
documentos, correspondéncias, material impresso e/ou pequenos volumes; zelar pela guarda,
conservacgéao e limpeza das ferramentas, utensilios e equipamentos de trabalho; realizar servigos de
transporte, remogédo e arrumacao de méveis, medicamentos, equipamentos, maquinas, materiais e
outros; Executar atividades de assisténcia a administracdo; Receber, distribuir e entregar
documentos, objetos e valores; Preencher corretamente os formularios referentes a avaliagdo de
desempenho; Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formacéao e Experiéncia:
Escolaridade:Ensino Fundamental Completo.
Pré-requisito:N&ao exige.

Curso de Qualificagdo: Nao exige.
Experiéncia Minima: Nao exige.

Competéncias:

Preparar bebidas e alimentos; Limpar recintos e acessoérios; Preparar trabalho; Trabalhar com
seguranca; Demonstra resisténcia fisica; Demonstra paciéncia; Trabalhar em equipe; Demonstrar
iniciativa; Demonstrar prudéncia;, Demonstrar equilibrio fisico; Reconhecer limitagcbes pessoais;
Demonstrar capacidade de trabalhar em alturas; Contornar situacdes adversas; Demonstrar agilidade;
Demonstrar controle emocional; Demonstrar destreza manual.
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CondicGes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administracdo publica municipal; S&o admitidos na condicdo de servidores estatutarios.
Exercem suas atividades predominantemente em reparticdes publicas, cozinhas, refeitérios e em locais
gue exercem atividades recreativas, educacionais, de salde, de servicos sociais, culturais e
desportivos. Trabalham individualmente ou em equipe, com ou sem supervisao permanente. O horario
de trabalho é variado, ou em regime de rodizio de turnos(plantdo).

Recursos de Trabalho:

Talheres para refeicdes; panelas; fogao; bandejas; toalhas de mesa; peneira/ escova/ bucha/ pano;
Cabo telescopico; Epi; Conjunto de aspiragédo; Liquidificador; utensilios de cozinha; Produtos quimicos
(cloro); Kit limpa vidro (rodo, extensor, bucha); Balde; Produtos de limpeza; Vassoura; Corda/ escada;
Aspirador de p6/ enceradeira e eletrodomésticos.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢cdes legais e regulamentares sobre
seguranca e saude do trabalho, inclusive as ordens de servico expedidas pelo empregador, de forma a
assegurar a protecédo de sua saude e seguranca durante suas atividades. Constitui ato faltoso a recusa
injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo cumprimento das
disposicbes legais e regulamentares sobre seguranca e medicina do trabalho acarretara ao empregador
a aplicacdo das penalidades previstas na legislacdo pertinente.

EPIs: Avental; Bota (impermeavel); Luvas; Mascara; Oculos de protecao.

Perfil de Risco: Ergonémico.

Responsabilidade com o Patrimonio:
O ocupante, lida com patrimbnio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar
perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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GRUPO OCUPACIONAL IV

Trabalhadores da Producdo, Servigos, Repara¢cdo e Manutencéo
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Grupo Ocupacional: Trabalhadores da Producdo, Servicos, Reparacdo e Manutencéo.

Familia de Cargos: Motoristas de veiculos de pequeno e médio porte; Motoristas de 6nibus urbanos,
metropolitanos e rodoviarios; Motoristas de caminhado, dnibus urbanos, metropolitanos e rodoviarios.

CBO
) X . - 782305 7824-10
Titulo do cargo/ocupacao: Motorista Profissional. 7823-10 7825-05
7823-20 7825-10
7824-05

CARREIRA IV

Descricdo Sumaria:

Dirigir @ manobrar veiculos tipo 6nibus, carros, caminhdes e carretas. Transportar pessoas, cargas,
pacientes e material biolégico humano. Realizar verificacdes e manutencdes basicas do veiculo e utilizam
equipamentos e dispositivos especiais tais como sinalizacéo sonora e luminosa, software de navegacéo e
outros. Utilizar de capacidades comunicativas. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene,
gualidade e protecdo ao meio ambiente. Os condutores de ambulancia auxiliam as equipes de saude nos
atendimentos de urgéncia e emergéncia.Conduzem e vistoriam 6nibus de transporte coletivo de alunos e
passageiros urbanos, metropolitanos e 6nibus rodoviarios de longas distancias; verificam itinerario de
viagens; controlam o embarque e desembarque de passageiros e 0s orientam quanto aos procedimentos
no interior do veiculo.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

A - Dirigir veiculos:

» Checar indicacdes dos instrumentos do painel; Ajustar bancos e retrovisores; Detectar problemas
mecanicos; Identificar sinais sonoros, luminosos e visuais; Buscar local seguro em caso de perigo;
Conduzir veiculo com problemas mecanicos com autorizacéo superior; Desviar de obstaculos; Evitar
paradas bruscas; Reduzir velocidade em caso de chuva ou neblina; Isolar veiculo em caso de
emergéncia ou situagcbes anormais; Destravar portas do veiculo apenas em local seguro; Verificar
proximidade da escolta; Acionar sinais luminosos e sonoros; Realizar ultrapassagens seguras;
Acionar sinais sonoros e luminosos de emergéncia; Antecipar manobras de outros condutores;
Sinalizar local de ocorréncia; Realizar manobras veiculares emergenciais com sinais sonoros e
luminosos de emergéncia ativos; Evitar arrancadas bruscas.

B - Transportar pessoas, cargas, pacientes e material biolégico humano:

» Cumprir ordem de servigo; Devolver objetos esquecidos no interior do veiculo; Calcular distancia do
local de destino; Auxiliar deficientes, gestantes, idosos e criancas no embarque e desembarque;
Liberar embarque e desembarque em local seguro e permitido; Alterar itinerario em caso de
situagOes de risco ou emergéncia; Definir itinerarios; Calcular tempo de chegada ao destino; Colocar
objetos dos passageiros no compartimento de bagagem; Acondicionar carga no veiculo; Controlar
numeracdo do lacre do material transportado; Verificar condi¢bes fisicas da carga; Acomodar
ocupantes no veiculo; Embarcar produtos embalados; Manusear cargas; Retirar objetos dos
passageiros do compartimento de bagagem; Conferir quantidades dos bens a serem transportados;
Selecionar o veiculo de acordo com capacidade licenciada.

C - Auxiliar equipe de saude no atendimento de urgéncia e emergéncia:

» Auxiliar na realizacdo de manobras de reanimacéo cardiopulmonar basica (rcp); Conduzir maca;
Auxiliar na conferéncia de equipamentos e materiais na ambulancia; Trocar cilindros de oxigénio e ar
comprimido em ambulancia; Auxiliar no resgate de vitimas em situagéo de dificil acesso; Auxiliar na
montagem do equipo de soro; Auxiliar na aplicagcdo dos procedimentos de primeiros socorros;
Auxiliar na imobilizacdo de paciente em prancha rigida para transporte; Auxiliar na imobilizacdo da
regido cervical do paciente em situacdo de trauma; Auxiliar na imobilizacdo de membros de paciente
em situacdo em trauma; Auxiliar na contencdo de paciente com alteracdo de comportamento; Auxiliar
na realizacdo de manobra de desengasgo.

D - Realizar verificagcdes e manutenc¢des basicas do veiculo:
» Identificar avarias no veiculo; Verificar nivel do combustivel; Abastecer veiculo; Limpar parte interna e
externa do veiculo; Verificar estado dos pneus; Testar sistema elétrico; Higienizar veiculos; Verificar
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nivel do liquido de arrefecimento do reservatorio; Testar sistema de freios; Conferir equipamentos
obrigatérios do veiculo; Trocar 6leos; Acompanhar prazos ou quilometragem para revisdes
periédicas; Providenciar revisGes periodicas; Trocar pneus; Climatizar veiculo; Executar pequenos
reparos mecanicos de emergéncia; Verificar nivel do liquido de arrefecimento do reservatorio.

E - Manobrar veiculos:

» Localizar vaga para estacionamento; Identificar obstaculos ao redor do veiculo; Controlar velocidade
de manobra; Estacionar veiculo; Localizar veiculo no patio de estacionamento; Sinalizar local em
caso de estacionamento emergencial.

F - Usar equipamentos e dispositivos especiais:

» Colocar disco no tacografo; Verificar funcionamento de equipamentos de sinalizacdo sonora e
luminosa; Utilizar equipamentos de protecao individual (epi); Identificar veiculos com carga perigosa;
Auxiliar na reposicdo de materiais médico-hospitalares utilizados na ambulancia; F.6 - Auxiliar no
teste de equipamentos médico-hospitalares; Verificar equipamentos de comunicacdo; Ultilizar
software de navegacéao.

G - Comunicar-se:

» Preencher relatérios de controle; Orientar acompanhante no transporte de paciente; Informar a
central de atendimento sobre a composicdo da equipe de plantdo (ambulancia); Afixar no veiculo
autorizac@es legais para exercicio da funcéo; Relatar ocorréncias durante a realizacdo do trabalho;
Acionar empresa seguradora; Notificar autoridades em casos de emergéncias e situacfes especiais;
Informar aos responsaveis sobre problemas mecénicos no veiculo; Solicitar socorro mecénico;
Relatar problemas mecénicos do veiculo; Relatar atrasos; Transmitir informacdes através de gestos;
Consultar central de atendimento para orientacdes; Avisar extravios, furtos ou avarias de carga;
Acionar dispositivos de seguranca em caso de assalto (luminosos, sonoros); Prestar informacdes
gerais aos passageiros; Preencher corretamente os documentos de controle de viagens,
abastecimento, mapa do veiculos, e todos os demais solicitados pela chefia imediata; Entregar os
documentos nos prazos definidos pela chefia imediata. Examinar as ordens de servicos, para dar
cumprimento a programagcéo estabelecida.

H - Demonstrar competéncias pessoais:

» Zelar pela seguranca dos ocupantes do veiculo; Trabalhar em equipe; Demonstrar criatividade;
Demonstrar cortesia; Demonstrar capacidade visual espacial; Tratar clientes com polidez; Dirigir
defensivamente; Demonstrar capacidade de tomar decisdes rapidamente; Demonstrar capacidade de
equilibrio emocional; Demonstrar capacidade de analise; Trabalhar sob pressao; Demonstrar
capacidade de autocontrole.

| — Realizar atividades especificas:

» Dirigir veiculos transportando pessoas, cargas, e/ou materiais autorizados aos locais determinados.
Vistoriar periodicamente as condi¢es do veiculo utilizado e providenciar reparos de emergéncia,
troca de pneus, lavagens, guinchamentos e outros. Identificar e indicar as necessidades de reparos
nos sistemas elétricos e mecéanicos dos veiculos da Prefeitura. Manter sob sua responsabilidade os
documentos de porte obrigatério do veiculo, observando as orientacdes para a revalidacdo dos
mesmos. Registrar, em formulério especifico, os percursos realizados, quilometragem e itinerarios da
frota oficial. Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

J — Realizaroutrasatividades:

» Recolher o veiculo a garagem ou local destinado & sua guarda; Fazer uso de veiculos da frota
publica municipal, no desempenho das atividades do seu cargo, de acordo com as normas do Cédigo
Nacional de Transito e as normas de utilizacdo estabelecidas pela Administracdo; Zelar pela limpeza
e conservacdo do veiculo sob sua responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a
manutencdo; Realizar a troca de pneu, quando necessério, utilizando equipamentos necessarios;
Preencher corretamente os formularios referentes a avaliagdo de desempenho; Executar outras
atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formacdo e Experiéncia:
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Escolaridade:Ensino Médio completo.

Pré-requisito: Carteira de Habilitagao “D”.

Curso de Qualificacao: Curso de Qualificacdo em Transporte Coletivo ou Urgéncia e emergéncia.
Experiéncia Minima: N&o exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Dirigir veiculos; transportar pessoas, cargas, valores, pacientes e material biolégico humano; auxiliar
equipe de saude no atendimento de urgéncia e emergéncia; realizar verificacdes e manutencdes basicas
do veiculo; manobrar veiculos; usar equipamentos e dispositivos especiais; efetuar pagamentos e
recebimentos; comunicar-se; realizar o trabalho com seguranca; demonstrar competéncias pessoais.

CondicOes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administragdo publica municipal; S&o admitidos na condicdo de servidores estatutarios. O
trabalho é realizado de forma individual, em veiculos, em horérios irregulares, sob supervisdo permanente
(motorista de furgdo ou veiculo similar e motorista de carro de passeio). Trabalham em transporte coletivo
de passageiros, urbano, metropolitano e rodoviario de longa distancia. Atuam sob supervisdo, de forma
individual ou em duplas, nas viagens de longa distancia. Trabalham em veiculos, em horarios irregulares,
em sistema de rodizio, sob presséo de cumprimento de horario. Permanecem em posicdo desconfortavel
por longos periodos e estdo sujeitos a acidentes e assaltos, podendo provocar estresse. As atividades
sdo desenvolvidas em conformidade com leis e regulamentos de transito e de direcdo de veiculos de
transporte coletivos. O condutor de ambulancia trabalha em equipe, em rodizio de turnos. Trabalham sob
pressao, o que pode leva-los a situacao de estresse constante, e ficam expostos a ruido intenso.

Recursos de Trabalho:

Tala; Colar cervical; Luva de procedimento; Prancha rigida; Cones; Extintor; Lixeira; Material de prote¢céo
bioldgica; Capas de chuvas; Carro; Radio; Celular; Disco de tacografo; Lona; Capacete; Prancheta; Maca;
Incubadora; Torpedo de oxigénio; Arma; Colete; Guia; Municdo; Manual de seguranca; Carteira de
habilitacdo; Corda; Taximetro; Caneta; Papel; Uniforme; Desfibrilador; Kit de seguranca; Jogo de
ferramentas; Cadeira de rodas; Macaco; Caixa de perfurocortante; Onibus; Habilitacéo, rg e relégio;
Caneta; Cracha de identificagéo, uniforme e mochila; Carteira de satde em dia; Oculos de sol e luvas;
Capa para o banco do 6nibus e cortina; Flanelas e sab&o para desembagar para-brisa; Equipamentos de
primeiros-socorros; smartfones e demais materiais e recursos necessarios a completa execugéo de sua
funcéo.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢des legais e regulamentares sobre seguranca
e salde do trabalho, inclusive as ordens de servigo expedidas pelo empregador, de forma a assegurar a
protecdo de sua salde e seguranca durante suas atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada
do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo cumprimento das disposicdes legais e
regulamentares sobre seguranca e medicina do trabalho acarretard ao empregador a aplicacdo das
penalidades previstas na legislacédo pertinente.

EPIs: Oculos amarelo de protecéo (Noturno); Botina de Seguranca; Uniforme.

Perfil de Risco: Ergonémico, Acidente.

Responsabilidade com o Patrimdnio:

O ocupante, lida com patrimbnio em forma de equipamento de alto custo, material ou recursos, e pode
provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos. E ainda responsabilidade por
seguranca de terceiros, pois no desempenho da funcdo podem ocorrer acidentes, afetando os ocupantes
do veiculo. O cargo exige muita atencéo e concentracao.

Grupo Ocupacional: Trabalhadores da Producdo, Servigos, Reparacdo e Manutencéo.
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Familia de Cargos: Trabalhadores na operacdo de maquinas de terraplenagem e fundacdes.

CBO -7151-15
CBO - 7151-25
Titulo do cargo/ocupacéo: Operador de maquinas. CBO -7151-30
CBO -7151-35
CBO —7151-45

CARREIRA V

Descricdo Sumaria:

Planejar o trabalho, realizar manutencéo basica de maquinas pesadas e as operam. Remover solo e
material organico "bota-fora", drenar solos e executar construcao de aterros. Realizar acabamento em
pavimentos.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

A -
>

B
>

C
>

Realizar manutencéo bésica de maquinas pesadas:

Conferir niveis de éleos, combustiveis e de agua; Completar nivel de 4gua da méaquina; Verificar as
condicdes do material rodante; Drenar agua dos reservatorios (ar e combustivel); Verificar o
funcionamento do sistema hidraulico; Verificar o funcionamento elétrico; Verificar a condicdo dos
acessorios; Limpar maquina; Relatar problemas detectados; Substituir acessérios; Identificar pontos
de lubrificacéo; Completar o volume de graxa nas articulagdes.

Planejar o trabalho:

Analisar servigo; Estabelecer sequéncia de atividades; Definir etapas de servigo; Estimar tempo de
duracdo do servigco; Selecionar maquinas; Definir acessdrios; Selecionar ferramentas manuais;
Selecionar instrumentos de medicdo; Selecionar equipamentos de protecdo individual (epi);
Selecionar sinalizacdo de seguranca.

Operar maquinas pesadas:

Acionar maquina; Interpretar informac¢des do painel da maquina; Mudar marcha conforme o servico;
Controlar a aceleracdo da maquina (rpm); Estacionar maquina em local plano; Apoiar equipamentos
hidraulicos e mecénicos no solo; Resfriar maquina; Desligar maquina; Anotar informagfes sobre a
utilizagdo da maquina (horimetro e odémetro); Relatar ocorréncias de servico.

Remover solo e material organico "bota fora":
Verificar marcagdo da topografia; Analisar inclinacdo do terreno; Verificar tipo de solo; Carregar
caminh&o cagamba.

Drenar solos:
Abrir valas para drenagem; Identificar necessidade de escoramento de paredes e valas; Instalar
manilhas e canaletas para drenagem; Abrir valas para montagem de colchdo drenante.

Executar construcéo de aterros:

Abrir bueiros para passagem de agua; Selecionar material para o aterro; Transportar material (solo)
para o aterro; Espalhar o material (solo); Homogeneizar o solo com maquinas e equipamentos;
Compactar solos; Remover material em aterro.

Acabar pavimentos:

Nivelar solo conforme cota de projeto; Homogeneizar solos para execucdo de camadas de
pavimentacdo; Raspar superficie da base; Aplicar capa de pavimentacdo; Compactar capa de
pavimentacdo com rolo compressor.

Demonstrar competéncias pessoais:

Demonstrar senso de organizacéo; Trabalhar em equipe; Demonstrar responsabilidade; Zelar pelos
equipamentos e maquinas; Demonstrar iniciativa; Trabalhar sobre pressao; Tratar situagfes de
emergéncia e acidentes.

| — Realizar atividades especificas:

>

Operar maquinas pesadas, acionando os dispositivos, pedais e alavancas de comando, conduzindo e
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manobrando tratores, reboques, motoniveladoras, carregadeiras, dentre outros, garantindo a
realizacdo dos trabalhos de acordo com as orientacdes recebidas. Operar maquinas leves, efetuando
servicos de pequenos carregamentos e transportes de materiais aos locais determinados e outras
atividades pertinentes. Vistoriar periodicamente as condicdes das maquinas utilizadas,
providenciando reparos de emergéncia, lavagens, lubrificacdes e outros. Identificar e indicar as
necessidades de reparos nos sistemas elétricos e mecanicos das maquinas leves e pesadas da
Prefeitura. Registrar os percursos, trabalhos realizados, quilometragem, consumo de combustivel,
itinerério e outras informagdes pertinentes, de acordo com normas internas especificas. Executar
outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

J — Realizar outras atividades:

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do seu cargo, de
acordo com as normas do Codigo Nacional de Transito e as normas de utilizacéo estabelecidas pela
Administracéo; Zelar pela limpeza e conservacédo do veiculo sob sua responsabilidade, informando
defeitos ou reparos para a manutencdo; Preencher corretamente os formularios referentes a
avaliacdo de desempenho; Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe
imediato.

Requisitos, Formacao e Experiéncia:

Escolaridade:Ensino Médio Completo.

Pré-requisito:Carteira Nacional de Habilitagdo Categoria “D”.

Curso de Qualificagéo: Curso profissionalizante operador de maquinas (100 horas).
Experiéncia Minima: Experiéncia de 1(hum) ano.

Competéncias:

Realizar manutencdo basica de maquinas pesadas; Planejar o trabalho; Operar maquinas pesadas;
Remover solo e material organico "bota fora"; Drenar solos; Executar constru¢do de aterros; Acabar
pavimentos; Demonstrar senso de organizagdo; Trabalhar em equipe; Demonstrar responsabilidade;
Zelar pelos equipamentos e maquinas; Demonstrar iniciativa; Trabalhar sobre presséo; Tratar situacdes
de emergéncia e acidentes.

Condic8es Gerais de Exercicio:

Trabalham na administragcdo publica municipal; S&o admitidos na condi¢@o de servidores estatutarios. Os
profissionais exercem suas funcdes na area de obras publicas, sinalizacdo, e terraplenagem,
pavimentacdo, entre outras, na administracdo publica (prefeituras municipais) e sdo contratados na
condicdo de trabalhadores estatutérios. O trabalho é presencial. Todos sdo submetidos a supervisao
permanente. O trabalho é realizado no periodo diurno, a céu aberto em maquinas ou veiculos.

Recursos de Trabalho:

Caminhdo comboio (manutencdo); Motoniveladora; Maquina escavadeira; Magarico; Lixadeira; Prumo;
Enxada; Enxadao; P4; Cavadeira; Grade para trator de pneu; Rolo pata-curta; Rolo raister (3 cilindros);
Maquina retroescavadeira; Rolo pé-de-carneiro; Rolo de pneu; Rolo chapa; Espargiador; Vibra-
acabadora; Esprede (espalhadora de asfalto "tratamento"); Vassoura mecénica; Metro; Régua; Linha e
gabarito; Maquina pa-carregadeira; Trator de esteira; Moto scraper; Caminhao "munck" e guincho; Trator
de pneu; Maquina de solda; Veiculos de Transporte e demais materiais e recursos necessarios a
completa execucdo de sua funcéo;

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢cdes legais e regulamentares sobre seguranca
e saude do trabalho, inclusive as ordens de servico expedidas pelo empregador, de forma a assegurar a
protecdo de sua salde e seguranca durante suas atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada
do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo cumprimento das disposicdes legais e
regulamentares sobre seguranca e medicina do trabalho acarretard ao empregador a aplicacdo das
penalidades previstas na legislacdo pertinente.

Sede: Avenida Presidente Vargas n.° 545, Centro, Mantenépolis/ES — CEP.: 29770-000
PABX: (27) 3758-2900 / Site: www.mantenopolis.es.gov.br

Lei n® 1.792/2024 - Pagina | 177


http://www.mantenopolis.es.gov.br/

PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENOPOLIS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

EPIs: Luvas de protecdo; Oculos de protecdo; Calgcado de seguranca; Capacete de seguranca; Protetor
auricular; Colete refletivo.
Perfil de Risco: Fisico, Acidente.

Responsabilidade com o Patrimdnio:

O ocupante, lida com patrimbénio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar
grandes perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos. E ainda responsabilidade por
seguranca de terceiros, pois no desempenho da funcao podem ocorrer acidentes. O cargo exige muita
atencdo e concentracao.

Grupo Ocupacional: Trabalhadores da Producdo, Servicos, Reparacdo e Manutencéo.

Familia de Cargos: Trabalhadores de estruturas de alvenaria.

Titulo do cargo/ocupacéo: Pedreiro. | CBO -7152-10
CARREIRA Il

Descricdo Sumaéria:
Organizam e preparam o local de trabalho na obra; constroem fundagfes e estruturas de alvenaria.
Aplicam revestimentos e contrapisos.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

A - Organizar o trabalho:
» Interpretar as ordens de servico; Especificar os materiais a serem utilizados na obra; Calcular os
materiais a serem utilizados na obra; Orgar o servigo.

B - Preparar o local de trabalho:

» Providenciar a liberacdo do local de trabalho; Selecionar as ferramentas e equipamentos;
Selecionar os equipamentos de seguranca; Providenciar o local para depdsito de materiais e
ferramentas; Disponibilizar os materiais para a obra.

C - Construir as fundagdes:

» Construir o gabarito para a locag¢éo da obra; Marcar a obra a ser realizada; Cavar o local para as
sapatas; Providenciar as formas para as fundacdes; Preparar o concreto; Aplicar o concreto nas
fundaces; Confeccionar o arranque do pilar e a cinta de fundacgéo.

D - Construir estruturas de alvenarias:

» Esquadrejar as alvenarias; Preparar a argamassa para 0 assentamento; Aprumar as alvenarias;
Nivelar as alvenarias; Alinhar as alvenarias; Assentar os tijolos, blocos e elementos vazados;
Concretar os pilares e pilaretes; Assentar as vergas nos vaos; Chumbar os tacos e tarugos para
fixacdo das aduelas; Aplicar o concreto nas cintas de amarracdo sobre as alvenarias; Montar as
lajes pré-moldadas; Concretar as lajes; Apertar as alvenarias.

E - Aplicar os revestimentos e contrapisos:

» Aplicar o chapisco em tetos e paredes; Preparar a argamassa para o revestimento; Marcar os

pontos de nivel e pontos de massa; Aplicar o embogo para regularizar a superficie; Assentar
acabamentos (soleiras, peitorisetc) em portas e janelas; Preparar argamassa (farofa) para o
contrapiso; Assentar os pré-moldados.

F - Demonstrar competéncias pessoais:

» Coordenar trabalhos com outros membros da equipe; Trabalhar em areas de risco; Trabalhar em
grandes alturas; Obedecer as normas de seguranga; Zelar pela qualidade do trabalho; Manter-se
atualizado quanto as normas técnicas e de seguranca; Preocupar-se com a produtividade;
Comunicar-se com engenheiros, encarregados, superiores e colegas de trabalho; Cuidar do
material de trabalho; Cumprir as especificacdes do fabricante.

G — Realizar atividades especificas:
» Executar servicos de pintura nas dependéncias internas e externas da Prefeitura, limpando e
preparando superficies de paredes, portdes, méveis, pisos e outras, aplicando camadas de tinta
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e/ou verniz, utilizando instrumentos e materiais apropriados. Executar servicos de alvenaria,
preparando argamassas e concreto, levantando alicerces e bases de construcéo, realizando
assentamento de tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros, revestindo pisos, paredes e tetos,
utilizando materiais e instrumentos especificos, garantindo a execucéo dos trabalhos de acordo
com as orientacdes recebidas. Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas

H — Realizar outras atividades:
» Preencher corretamente os formularios referentes a avaliacdo de desempenho; Executar outras
atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formac&o e Experiéncia:

Escolaridade: Ensino médio incompleto.

Pré-requisito:N&ao exige pré-requisito.

Curso de Qualificagéo: Curso Profissionalizante de pedreiro de (100 horas).
Experiéncia Minima: N&o exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Organizar o trabalho; Preparar o local de trabalho; Construir as fundagdes; Construir estruturas de
alvenarias; Aplicar os revestimentos e contrapisos; Coordenar trabalhos com outros membros da
equipe; Trabalhar em &reas de risco; Trabalhar em grandes alturas; Obedecer as normas de
seguranca; Zelar pela qualidade do trabalho; Manter-se atualizado quanto as normas técnicas e de
seguranca; Preocupar-se com a produtividade; Comunicar-se com clientes, superiores e colegas de
trabalho; Cuidar do material de trabalho; Cumprir as especificacdes do fabricante.

Condi¢cdes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administracdo publica municipal; S&o admitidos na condicdo de servidores
estatutarios. Exercem suas atividades sob supervisdo ocasional de mestre de obras e engenheiros.
Podem realizar atividades em grandes alturas, em locais subterraneos ou confinados, expostos a
materiais toxicos, radiacao, ruido intenso, altas temperaturas e poluicdo do ar.

Recursos de Trabalho:

Prumo de face; Trena; Talhadeira; Marreta; Cavadeira; Furadeira; Esquadro; Broxa; Prumo de
centro; Nivel de mangueira ou borracha de nivel; Nivel de bolha; Picareta; Maquina de cortar
material ceramico; Camurca e desempenadeira de feltro; Balde; Martelo; Térques; Arco de serra;
Desempenadeira; Régua de aluminio; Chave de virar ferro; Metro; Ponteiro; Tesoura de cortar ferro;
Enxada; Picadeira; P4; Carrinho de mao; Linha de naylon; Colher de pedreiro e demais materiais e
recursos necessarios a completa execucdo de sua funcéo.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢cdes legais e regulamentares sobre
seguranca e salde do trabalho, inclusive as ordens de servigo expedidas pelo empregador, de forma
a assegurar a protecdo de sua saude e seguranca durante suas atividades. Constitui ato faltoso a
recusa injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo cumprimento
das disposi¢cOes legais e regulamentares sobre seguranca e medicina do trabalho acarretar4 ao
empregador a aplicacdo das penalidades previstas na legislagéo pertinente.

EPIs: Capacete, Calcado fechado impermeavel, Luvas, Colete refletivo.

Perfil de Risco: Ergonémico.

Responsabilidade com o Patrimdnio:
O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar
perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

Sede: Avenida Presidente Vargas n.° 545, Centro, Mantenépolis/ES — CEP.: 29770-000
PABX: (27) 3758-2900 / Site: www.mantenopolis.es.gov.br

Lei n® 1.792/2024 - Pagina | 179


http://www.mantenopolis.es.gov.br/

PREFEITURA MUNICIPAL DE MANTENOPOLIS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

Grupo Ocupacional: Trabalhadores da Producdo, Servicos, Reparacdo e Manutencéo.

Familia de Cargos: Trabalhadores de instalagdes elétricas.

CBO -7156-10
CBO -7156-15

Titulo do cargo/ocupacéo: Eletricista.

CARREIRA I

Descricdo Sumaria:

Planejar servicos elétricos, realizar instalacdo de distribuicdo de alta e baixa tensdo. Montar e reparar
instalacdes elétricas e equipamentos auxiliares em residéncias, estabelecimentos industriais, comerciais
e de servicos. Instalar e reparar equipamentos de iluminacdo de cenarios ou palcos.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

A - Planejar servicos elétricos:

» Levantar material a ser utilizado; Quantificar material a ser utilizado; Orcar servigo; Dimensionar local
de execuc¢do do servico; Estabelecer cronograma de servico; Organizar equipamentos e ferramentas;
Determinar nUmero de ajudantes para o servigo.

B - Realizar instalacdo de distribuicdo de alta e baixa tenséo:

» Realizar base e posicionamento de postes; Cavar buracos para instalacdo de postes; Instalar postes;
Equipar os postes; Instalar condutores e acessorios; Instalar transformadores; Instalar iluminacéo
publica; Testar a rede de distribui¢&o.

C - Realizar instalag6es elétricas prediais:

» Instalar dutos de acordo com as normas técnicas; Enfiar condutores elétricos nos dutos; Instalar
guadros de distribuicdo de circuitos; Seguir padrdes de medicéo; Instalar pontos de luz conforme
solicitacao do cliente; Balancear cargas do circuito de distribuicdo; Testar as instalacdes elétricas.

D - Fazer instalacdo industrial:

» Fazer medices elétricas; Instalar comandos e controles elétricos em diversos equipamentos; Instalar
motores elétricos; Instalar grupos geradores; Instalar equipamentos de poténcia; Instalar terminais de
alta tensdo; Emendar condutores elétricos; Soldar condutores elétricos; Instalar banco de
capacitores; Instalar equipamentos auxiliares: C.C. , Inversores, retificadores e banco de bateria.

E - Efetuar servigcos comerciais de alta e baixa tenséo:

» Vistoriar a unidade consumidora; Instalar medidor de energia, transformador de poténcia e corrente;
Interligar a unidade consumidora; Desligar o fornecimento de energia; Religar o fornecimento de
energia; Inspecionar a medi¢do do consumo.

F - lluminar cenarios, palcos e teatros:
» Definir tipos de refletores; Instalar refletores; Utilizar extensdes; Mantar tripés; Montar modulo de
poténcia; Instalar mesa de sinal de video; Utilizar acessdrios técnicos (ganchos, pantégrafos, etc.).

G - Instalar decoracédo de iluminacgéo:
» Definir tipos de filtro de luz; Afinar refletores; Medir o nivel da iluminacdo; Ajustar a luninosidade do
video; Medir a temperatura de cor do ambiente.

H - Executar servicos de manutencédo preventiva:

» Listar maquinas e equipamentos; Estabelecer cronograma de execucao da manutencdo de maquinas
e equipamentos; Comprar instru¢des técnicas do fabricante para fazer a manutencdo; Proteger
equipamentos das intempéries ambientais; Inspecionar maquinas e equipamentos visualmente;
Realizar testes operacionais das maquinas e equipamentos auxiliares; Limpar maquinas,
equipamentos e local de trabalho; Entregar maquinas e equipamentos em condi¢cdes normais de
operacdo; Monitorar dados durante a operacdo de equipamentos e maquinas auxiliares.

| - Executar servicos de manutenc¢éo corretiva:

» Interpretar esquemas elétricos dos equipamentos; Identificar o defeitos; Preparar equipamentos para
a manutencdo; Selecionar ferramentas e materiais; Corrigir defeito de maquinas, equipamentos e
sistemas; Testar funcionamento de maquinas, equipamentos e sistemas; Fazer ensaios elétricos dos
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equipamentos; Liberar maquina, equipamento e sistema para operagdo apds manutencao.

J - Preencher documentos:

» Preencher requisicdo de material; Fazer relatérios de servigos; Preencher ordem de servico; Emitir
laudo técnico de equipamentos e servigos; Preencher boletim de interrupgdo de energia; Registrar
ocorréncias.

K - Demonstrar competéncias pessoais:

» Utilizar equipamentos de seguranca; Demonstrar atencdo na execugdo do servico; Comunicar-se
com os colegas; Demonstrar capacidade de enfrentar situacdes de emergéncia; Aplicar
procedimentos de primeiros-socorros; Utilizar informatica basica; Demonstrar condicionamento fisico
para executar a funcdo; Demonstrar organizacdo; Demonstrar iniciativa para executar o servico;
Seguir normas de seguranca; Diferenciar cores.

L — Realizar atividades especificas:

» Realizar servicos de montagem e manutencdo de sistemas elétricos, instalando equipamentos,
componentes e fiagBes, de acordo com plantas e especificagcdes técnicas, efetuando testes em
instalacbes e circuitos, reparando ou substituindo unidades e pecas danificadas. Realizar
manutencdo preventiva e corretiva, instalacdo de quadros de distribuicBo de forca e analisar
consumo de energia, ligacao e desligamento de aparelhos elétricos e eletrbnicos. Identificar defeitos
elétricos para reparar ou substituir componentes, ajustando pec¢as e simulando o funcionamento dos
equipamentos. Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

M — Realizar outras atividades:

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do seu cargo, de
acordo com as normas do Cdédigo Nacional de Transito e as normas de utilizagédo estabelecidas pela
Administracdo; Zelar pela limpeza e conservagéo do veiculo sob sua responsabilidade, informando
defeitos ou reparos para a manutencéo; Preencher corretamente os formularios referentes a
avaliacdo de desempenho; Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe
imediato.

Requisitos, Formacéao e Experiéncia:

Escolaridade:Ensino médio completo.

Curso de Qualificagéo: Curso profissionalizante de (100 horas).
Experiéncia Minima: Experiéncia de 1 (hum) ano.

Competéncias:

Planejar servicos elétricos; realizar instalacdo de distribuicdo de alta e baixa tensao; realizar instalacdes
elétricas prediais; fazer instalagéo industrial; efetuar servicos comerciais de alta e baixa tenséo; iluminar
cenarios, palcos e teatros; instalar decoracdo de iluminagdo; executar servicos de manutencéo
preventiva; executar servicos de manutencao corretiva; preencher documentos; demonstrar competéncias
pessoais.

Condic8es Gerais de Exercicio:

Trabalham na administragdo publica municipal; S&o admitidos na condi¢do de servidores estatutarios.
Geralmente trabalham em equipe, com ou sem supervisdo ocasional. Podem trabalhar em grandes
alturas, temperaturas baixas ou elevadas, sujeitos aos riscos de trabalho com energia elétrica.

Recursos de Trabalho:

Multimetro; Filtro prensa; Detetor de alta tensdo; Ducter; Guindalto; Termo visor; Talha manual; Mega
eletrénico; Terrdmetro; Bindculo; Amperimetro de alicate; Trena; Highpot; Ponte de kelvin; Epi e epc;
Caneta de teste; Kit de ferramenta padréo; Ttr; Luximetro; Filtro termovacuo; Camera de video; Monitor
de video; Termémetro; Dinambmetro; Aparelho de rigidez dielétrica; Garra para cabo; Densimetro.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:
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NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢cdes legais e regulamentares sobre seguranca
e saude do trabalho, inclusive as ordens de servico expedidas pelo empregador, de forma a assegurar a
protecdo de sua salde e seguranca durante suas atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada
do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo cumprimento das disposicdes legais e
regulamentares sobre seguranca e medicina do trabalho acarretard ao empregador a aplicacdo das
penalidades previstas na legislacéo pertinente.

EPIs: Capacete, Calcado fechado impermeavel, Protetor auricular, Luvas.

Perfil de Risco: Ambiental, Fisico, Ergondmico, Acidente.

Responsabilidade com o Patrimdnio:
O ocupante, lida com patrimbnio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar
perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Trabalhadores da Producéo, Servicos, Reparacdo e Manutencéo.
Familia de Cargos: Encanadores e instaladores de tubulagées.

CBO - 7241-05
Titulo do cargo/ocupacéo: Bombeiro Hidraulico. CBO -7241-10
CBO -7241-15

CARREIRA I
Descricdo Sumaria: Operacionalizam projetos de instalacbes de tubulacBes, definem
tracados e dimensionam tubulacdes; especificam, quantificam e inspecionam materiais;
preparam locais para instalagfes, realizam pré-montagem e instalam tubulacdes. Realizam
testes operacionais de pressao de fluidos e testes de estanqueidade. Protegem instalacdes
e fazem manutencdes em equipamentos e acessorios.

Descricao Detalhada das Tarefas:

A - Operacionalizar projeto de instalagdes de tubulacdes:

» Estudar projeto; Definir tracados das tubulacdes; Identificar pressdo do fluido;
Dimensionar tubulagfes; Especificar materiais; Quantificar materiais; Executar projeto;
Separar materiais conforme medidas e tipos; Conferir validade dos materiais;
Inspecionar materiais visualmente

B - Preparar local para instalagao:

» Inspecionar local; Marcar local definido para instalagéo; Isolar local de trabalho; Abrir
paredes, lajes, pisos ou valas; Acondicionar materiais no local de instalagdo; Fixar
suportes.

C - Pré-montar tubulacgdes:

» Cortar tubos; Abrir roscas nas tubulacdes; Alinhar tubos conforme angulo especificado;
Encaixar conexdes; Encurvar tubos; Pontear tubulagdes; Colar tubulacdes; Montar kit's;
Pintar Tubulacdes; Identificar tubulagdes.

D - Instalar tubulagdes:

» Distribuir tubulacdes; Assentar tubulagbes; Vedar tubulagbes; Interligar redes a ramais
(pontos de consumo); Instalar acessorios e equipamentos; Unir tubulacdes; Fixar redes;
Frenar tubulacdes; Identificar com cores as tubulagfes conforme finalidade.

E - Realizar teste de alta pressao (estanqueidade):

» Vedar saidas das tubulacdes; Instalar mandémetros na rede; Pressurizar a rede;
Determinar tempo de duragéo do teste conforme nbr; Monitorar teste no manémetro e
na rede; Corrigir falhas na vedacédo; Refazer teste; Liberar rede para uso.

F - Proteger instalagdes:
» Isolar tubulacdes; Envelopar tubulagfes; Revestir tubulagdes; Cobrir tubulagbes com
areia; Instalar protecéo contra choque.

G - Realizar testes operacionais:
» Regular pressao nas tubulagfes; Testar pressédo da agua que vem da concessionaria;
Testar tubulagfes de incéndio; Drenar tubulagdes; Testar equipamentos operacionais.

H - Realizar manutencgao de equipamentos e acessorios:

> ldentificar falhas ou defeitos; Analisar causa das falhas ou defeitos; Desativar sistemas
de distribuicdo; Identificar materiais, equipamentos e instrumentos utilizados na solugéo
das falhas ou defeitos; Substituir acessorios e equipamentos defeituosos ou fora do
prazo de validade; Testar reparos dos acessoérios ou equipamentos; Reativar sistemas
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de distribuigéo.

| — Realizar atividades especificas:

» Realizar servicos de manutencado hidraulica, montando e instalando tubulacoes, loucas
sanitarias, caixas d’agua, chuveiros, filtros e outros, reparando ou substituindo partes
componentes, utilizando ferramentas e materiais apropriados, garantindo o bom
funcionamento dos sistemas hidraulicos. Executar outras atividades correlatas que lhe
forem atribuidas.

J — Realizar outras atividades:
» Preencher corretamente os formulérios referentes a avaliagdo de desempenho;
Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formacao e Experiéncia:

Escolaridade:Ensino Médio completo.

Curso de Qualificag&o: Curso profissionalizante de (100 horas).
Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Demonstrar iniciativa; Manter-se atualizado com novas técnicas de instalag6es; Comunicar-
se; Demonstrar habilidades numéricas; Tomar decises rapidas; Analisar minucias;
Trabalhar em equipe;

Utilizar equipamentos de protecédo individual.

Condicdes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administragdo publica municipal; Sdo admitidos na condi¢cdo de servidores
estatutarios. Atuam na construcao civil, projetos de eletricidade, gas e agua quente, de
captacdo, purificagdo e distribuicdo de agua e de transporte aéreo e aquaviario. Sao
empregados assalariados, com carteira assinada e, trabalham em equipe, sob supervisdo
permanente. Trabalham em horérios diurnos, em locais fechados ou a céu aberto.
Frequentemente, sdo expostos a materiais toxicos, altas temperaturas e ruidos.

Recursos de Trabalho:

Furadeira; Kit de chaves; kit de alicates; Arco de serra; Cortador de tubo; Mandmetro;
Compressor; Bomba submersa; Tifé; Policorte; Maquita; Chave de corrente; Maquina de
dobrar; Oleo hidraulico/ Talhadeira; Lanterna; Tesoura; Talha; Martelete; Maquina de abrir
rosca; Kit de testes (dgua e sabdo); Kits de brocas de video; Tarracha; Marreta;
Flangeador; Torno mecéanico; Chave de grifo.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢cées legais e regulamentares
sobre seguranca e saude do trabalho, inclusive as ordens de servico expedidas pelo
empregador, de forma a assegurar a protecdo de sua salude e seguranca durante suas
atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada do empregado ao cumprimento do
disposto no item anterior. O ndo cumprimento das disposi¢cdes legais e regulamentares
sobre seguranca e medicina do trabalho acarretard ao empregador a aplicacdo das
penalidades previstas na legislacdo pertinente.

EPIs: Capacete, Calgado fechado impermeével, Luvas, Colete refletivo.

Perfil de Risco: Ergondmico.
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Responsabilidade com o Patrimdnio:
O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode
provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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ANEXO VI
ATRIBUICOES DOS CARGOS - QUADRO SUPLEMENTAR
Refere-se aos artigos. 80 e 109 da Lei.

SINTESE DOS DEVERES:
Compreendem os cargos que se destinam a executar tarefas relativas a recebimentos de
tributos e taxas municipais, bem como efetuar pagamentos a fornecedores, servidores,

pensionistas e outros.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Arrumar, no inicio da jornada, o dinheiro existente em caixa, classificando-o por valores e
anotando o saldo; receber tributos e taxas municipais, conferindo o dinheiro ou cheques com
0s valores constantes nas guias de recolhimento e com os documentos dos emitentes dos
cheques, devolvendo o troco, quando for o caso; pagar, com dinheiro ou cheque de emissao do
Municipio, a fornecedores, servidores, pensionistas e outros, de acordo com as autorizacdes
de pagamento apresentadas, conferindo os valores e documentos pessoais dos recebedores,
colhendo suas assinaturas nas vias pertencentes ao Municipio; preparar relacéo e respectiva
guia para deposito do saldo de caixa na conta bancéria do Municipio; auxiliar na distribuicao de
cheques de pagamento aos servidores e pensionistas; preparar, ao final de cada jornada,
relacdo de recebimentos e pagamentos efetuados, com o0s respectivos totais e saldos, para

facilitar o controle financeiro; executar outras atribui¢cdes afins.

SINTESE DOS DEVERES:
Tarefas inerentes a area contabil. Exercer fungbes contdbeis de certa complexidade,

responsabilizando-se pelos servigos contébeis.

ATRIBUI(;@ES CARACTERISTICAS:
Colaborar no preparo de normas de trabalho de contabilidade e executa-las. Escriturar ou

orientar a escrituragdo dos livros contabeis. Fazer levantamentos e organizar balancetes
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patrimoniais e financeiros. Efetuar pericias contabeis. Participar de trabalhos de tomadas de
contas; assinar balancos e balancetes; preparar relatérios informativos; orientar, do ponto de
vista contabil, o levantamento dos bens patrimoniais. Auxiliar na preparacao dos or¢camentos.

Executar outras tarefas correlatas.

SINTESE DOS DEVERES:

Organizar e manter o almoxarifado, executar recebimento, estocagem, distribuicéo, registro e
inventario de matérias-primas e mercadorias adquiridas e confeccionadas na universidade.
Utilizar recursos de informéatica. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de

complexidade associadas ao ambiente organizacional.

ATRIBUICOES CARACTERISTICAS:

Examinar, conferir, receber e aceitar o material adquirido de acordo com a nota de empenho ou
documento equivalente, podendo, quando for o caso solicitar exame dos setores téchicos
requisitantes ou especializados;Atender as requisicdes de material do Campus, bem como
exercer o controle fisico e financeiro do material em estoque, com vistas a prevenir faltas ou
excessos;Manter atualizados os sistemas de controle dos estoques e o0s de registros de
entrada e saida de material;Proceder a levantamentos e promover estudos junto a secao de
compras para fixar e manter o estoque minimo dos materiais de uso comum; Realizar pesquisa
junto aos 6rgaos do Campus visando a aplicacdo dos itens de material de uso comum e
conhecer o indice de satisfacdo quanto a qualidade dos materiais adquiridos;Comunicar e
distribuir os bens moéveis e equipamentos em parceria com a Se¢do de Patrimonio;Elaborar
relatério de movimentacdo do estoque quando solicitado;Comunicar ao setor interessado
guando da chegada do material;Prestar assisténcia a comissdo de inventario dos bens e
material em estoque;Organizar o almoxarifado de forma a garantir o armazenamento adequado
e a seguranca do material em estoque;Realizar conciliagbes junto a Coordenacdo de
Orcamento e Financas, quanto as contas de almoxarifado e controles proprios do

setor;Realizar outras atividades correlatas e afins.

SINTESE DOS DEVERES:
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Compreende o0s cargos que se destinam a executar tarefas de apoio administrativo que

evolvam maior grau de complexidade e requeiram certa autonomia.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Redigir ou patrticipar da redacdo de correspondéncias, pareceres, documentos legais e outros
significativos para o 6rgéo, datilografar ou determinar a datilografia de documentos redigidos e
aprovados, operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar, obter dados e informagbes, bem como consultar registros, estudar processo referentes
a assuntos de carater geral ou especifico da unidade administrativa e propor solucdes,
coordenar a classificagdo, o registro e a conservacao de processos, livros e outros documentos
em arquivos especificos, elaborar, sob orientacdo, quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas,
organogramas e graficos em geral, elaborar ou colaborar na elaboracéo de relatdrios parciais e
anuais, atendendo as exigéncias ou normas da unidade administrativa, receber, conferir e
distribuir materiais, verificando solicitagbes de compras e pedidos de fornecimento, realizar,
sob orientagdo especifica, coleta de precos e concorréncias publicas e administrativas para
aquisicao de material, orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de
assegurar a perfeita ordem de armazenamento, conservacao e niveis de suprimento, controlar
estoques de materiais, inspecionando o recebimento e a entrega, bem como verificando os
prazos de validade dos materiais pereciveis e a necessidade de ressuprimento dos estoques,
auxiliar na contabilizagdo financeira, orcamentéria e patrimonial da Prefeitura, classificando
documentos, preparando relacbes de cobrancas e pagamentos, conferindo guias de
pagamento, examinando empenhos de despesas e executando outras atividades afins, estudar
os documentos a serem arquivados, analisando o conteudo e o valor dos mesmos, para decidir
sobre a maneira mais conveniente de arquiva-los, arquivar os documentos de acordo com o
sistema de classificacdo adotado, colocando-os em arquivos, estantes ou outro local
adequado, para preserva-los de riscos e extravios, promover a guarda e a preservacao dos
documentos, promover o empréstimo dos documentos solicitados, preservando-os de riscos e
extravios através de registro do destino, nome do solicitante, tempo empréstimo e outras
informagfes necessérias, colaborar nos estudos para a organizacdo e a racionalizacdo dos
servicos nas unidade da Prefeitura, executar os servicos burocraticos relativos a contratos,

doacdes e patrocinio e executar outras atribuicdes afins.
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SINTESE DOS DEVERES:
Compreende os cargos que se destinam a orientar e esclarecer os contribuintes quanto ao
cumprimento das obrigagfes legais referente ao pagamento de tributos, empregando os

instrumentos a seu alcance para evitar a sonegacao.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Abrir e fechar o posto do correio; manter a organizacdo do posto, inclusive limpeza, para o
atendimento ao publico; receber todas as chamadas telefénicas providenciando o contato com
a pessoa que esta sendo solicitada; efetuar ligacdes telefénicas solicitadas pelo usuéario, com o
respectivo recebimento da despesa; prestar as informacdes solicitadas pelo publico, inclusive
por telefone , sobre os servicos de telefonia; receber e acatar as instru¢cbes de servigo
expedidas pela TELEST; fazer encaminhar as prestacdes de contas aos valores recebidos, na

forma de instrugfes proprias; executar outras atribuicdes afins.

SINTESE DOS DEVERES:
Compreende os cargos que se destinam a atendimento do publico de um posto telef6nico,
efetuando e recebendo ligacdes telefénicas, cobrando as tarifas pertinentes, transferindo o

numerario com base na rotina dos servigos.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislacao tributéaria, coligir, examinar, selecionar
e preparar elementos necessarios a execuc¢do da fiscalizac@o externa, fazer o cadastramento
de contribuintes, bem como o langamento, a cobranca e o controle do recebimento dos tributos,
realizar o cadastramento de imdveis e estabelecimentos comerciais a fim de que o Municipio
possa identificar os contribuintes e recolher tributos, verificar, em estabelecimentos comerciais
e industriais, a existéncia e a autenticidade de livros e registros fiscais instituidos pela
legislacdo especifica, verificar os registros de pagamento dos tributos nos documentos em
poder dos contribuintes, investigar a evasdo ou fraude no pagamento dos tributos, fazer
plantdes fiscais e relatorios sobre as fiscalizagbes efetuadas, informar processos referente a
avaliacdes de imoveis, lavrar autos de infracdo e apreensdo, bem como termos de exame de
escrita, fiancas, responsabilidade, intimacdo e documentos correlatos, propor a realizagéo de

inquéritos e sindicancias que visem salvar e guardar os interesses da Fazenda Municipal,
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promover o lancamento e a cobranga de contribuicbes de melhoria, conforme diretrizes
previamente estabelecidas, propor medidas relativas a legislagdo tributéria, fiscalizacdo
fazendaria e administragdo fiscal, bem como ao aprimoramento das praticas do sistema
arrecadados do Municipio, orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucdo das

tarefas tipicas da classe e executar outras atribuicdes afins.

SINTESE DOS DEVERES:
Compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos de fiscalizacdo no campo da

higiene publica e sanitéria.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimentag&o publica, verificando o cumprimento
das normas de higiene sanitaria contidas na legislagdo em vigor, proceder a fiscalizacdo dos
estabelecimentos de venda de géneros alimenticios, inspecionando a qualidade, o estado de
conservagdo e as condigcbes de armazenamento dos produtos oferecidos ao consumo,
proceder a fiscalizagdo dos estabelecimentos que fabricam ou manuseiam alimentos,
inspecionando as condi¢des de higiene das instalagfes, dos equipamentos e das pessoas que
manipulam os alimentos, colher amostra de géneros alimenticios para analise em laboratério,
guando for o caso, providenciar a interdicdo da venda de alimentos impréprios ao consumidor,
providenciar a interdicdo de locais com presenca de animais, tais como pocilgas e galinheiros,
gue estejam instalados em desacordo com as normas constantes do Codigo de Posturas do
Municipio, inspecionar hotéis, restaurantes, laboratorios de andlises clinicas farmacias,
consultérios médicos ou odontoldgicos, entre outros, observando a higiene das instalacoes,
comunicar as infracdes verificadas, propor a instauracdo de processos e proceder as devidas
autuacdes de interdicbes inerentes a fungdo, orientar o comércio e a industria quanto as
normas de higiene sanitaria, elaborar relatorios das inspec¢fes realizadas e executar outras

atribuictes afins.

SINTESE DOS DEVERES:
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Compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisdo, tarefas auxiliares de
enfermagem conforme as diretrizes estabelecidas para o servi¢o, atendendo as necessidades
de pacientes doentes.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Fazer curativos diversos, observando a técnica especifica e aplicando os medicamentos
apropriados, conforme orientacdo médica, ministrar medicamentos IM, IV, ID, subcutéaneo e
VO, observando dosagens e horédrios prescritos pelo médico responsavel, aplicar vacinas,
segundo normas especificas, verificar a temperatura, presséo arterial, pulsacao, respiracao e
peso dos pacientes, empregando técnicas especiais e instrumentos apropriados, fazer
anotacdes em prontuarios e formularios afins, pertinentes aos cuidados realizados, orientar
pacientes, bem como seus familiares, em assuntos de sua competéncia, promover o bem estar
do paciente acamado utilizando técnicas pertinentes, informar ao paciente todo cuidado de
enfermagem a que for submetido, preparar pacientes para consultar e exames, lavar e
esterilizar instrumentos médicos, utilizando produtos e equipamentos apropriados e
procedimentos adequados, auxiliar médicos e enfermeiros no preparo do material a ser
utilizado nas consultas, bem como no atendimento aos pacientes, auxiliar no controle de
estoque de medicamentos, materiais e instrumentos médicos e de ambulatério, afim de solicitar
reposicdo, quando necessério, fazer visitas domiciliares, a escolas e creches segundo
programacédo estabelecida, para atender a pacientes e coletar dados de interesse médico,
participar de campanhas de vacinacdo, reunibes de gestantes e outros programas de
atendimento coletivo, preencher mapas estatisticos, totalizando atendimentos e procedimentos
executados, para possibilitar controle estatistico dos servicos prestados, auxiliar no
atendimento da populacdo em programas de emergéncia, manter o local de trabalho limpo e

arrumado e executar outras atribui¢cdes afins.

SINTESE DOS DEVERES:
Compreende o0s cargos que se destinam a executar, a partir de gabaritos fornecidos,

operacgOes de digitacdo de dados para processamento eletrdnico.

ATRIBUICOES TIPICAS:
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Verificar conteudo e finalidade dos documentos-base recebidos para gravacao; digitar dados
constantes de documentos-base, segundo orientacdo recebida; corrigir instrucbes e dados de
acordo com mensagens emitidas pelo equipamento; comunicar a chefia imediata qualquer
irregularidade observada nos documentos-base; manter e conservar 0s materiais e

equipamentos que utiliza; executar outras atribuigdes afins.

SINTESE DOS DEVERES:
Compreende os cargos que se destinam a atendimento do publico de um posto telefénico,
efetuando e recebendo ligacdes telefénicas, cobrando as tarifas pertinentes, transferindo o

numerario com base na rotina dos servigos.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Abrir e fechar o posto do correio; manter a organizacdo do posto, inclusive limpeza, para o
atendimento ao publico; receber todas as chamadas telefénicas providenciando o contato com
a pessoa que esta sendo solicitada; efetuar ligagbes telefénicas solicitadas pelo usuario, com o
respectivo recebimento da despesa; prestar as informacdes solicitadas pelo publico, inclusive
por telefone , sobre os servicos de telefonia; receber e acatar as instrucbes de servico
expedidas pela TELEST; fazer encaminhar as prestacdes de contas aos valores recebidos, na

forma de instrucfes proprias; executar outras atribuicées afins.

SINTESE DOS DEVERES:
Compreende os cargos que se destinam a executar atividades auxiliares de classificagéo e

catalogagcdo de manuscritos, livros, periddicos e outras publicagdes.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Auxiliar nas atividades de classificacdo e catalogacdo de documentos, manuscritos, livros,
peridédicos e outras publicagBes, atender aos leitores, prestando informagfes, consultando
ficharios, indicando estantes, localizando o material desejado, fazendo reservas ou
empréstimos, controlar empréstimos e devolugBes de obras, para evitar perdas e manter a

disponibilidade do acervo, auxiliar na organizacdo e na manutencdo das obras do acervo,
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dispondo-as segundo o critério de classificacdo e catalogacdo adotado na Biblioteca, auxiliar
no levantamento de dados estatisticos sobre a utilizagdo de obras do acervo, para identificar
demandas por leitura, elaborar listagens relativas a livros, documentos, periodicos e outras
publicagbes adquiridas pela Biblioteca para divulgacao do acervo junto aos usuarios, auxiliar na
organizacado de eventos culturais promovidos pela unidade em que esta lotado, controlar e

providenciar a manutencdo das obras do acervo e executar outras atribuicdes afins.

SINTESE DOS DEVERES:
Compreende o0s cargos que se destinam a executar tarefas auxiliares relativas a conserto,
regulagem, lubrificacdo e limpeza de veiculos, maquinas e demais equipamentos

eletromecénicos, bem como reparar pneus e camaras de ar.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Auxiliar na revisdo e conserto de sistemas mecanicos de veiculos, maquinas pesadas, bombas
e aparelhos eletromecanicos, de acordo com orientagdo recebida; substituir pecas e
componentes avariados de carros, caminhdes e maquinas pesadas, segundo instrucdes
recebidas; ajustar a calibragem de pneus, quando necessario, enchendo-os ou esvaziando-0s
de ar comprimido, a fim de manté-los dentro das especificacbes pré-determinadas; verificar o
nivel e a viscosidade do 6leo de carter, caixa de mudancas, diferencial e demais reservatérios
de dleo, para efetuar a complementacado ou troca, se necessaria; limpar com jatos de agua ou
ar sob pressao os filtros que protegem os deferentes sistemas do motor, apos retird-los com
auxilio de ferramentas comuns; lubrificar pecas do motor (dinamos, distribuidor, alternador e
outras), ferragens de carrocerias (dobradicas e fechaduras), articulagbes dos sistemas de
direcdo, do freio e outros elementos, aplicando o Oleo adequado, afim de zelar pela
manutencdo e conservagdo do equipamento; abastecer maquinas e veiculos, verificando o tipo
e o volume do combustivel adequado ao funcionamento do mesmo, bem como efetuar os
registros necessarios para controle de consumo; auxiliar nos servicos de manutencdo em
instalagBes elétricas de veiculos e maquinas pesadas, de acordo com orientacdo recebida;
retirar a roda do veiculo, separando o pneu ou camara avariada, com ferramentas apropriadas,
localizando a avaria e reparando-a por meio de materiais adesivos, para impedir a saida do ar;
montar 0 pneu, introduzindo-lhe a camara de ar reparada e enchendo-a de ar comprimido na

pressdo apropriada; recolocar a roda montada no veiculo para que o mesmo volte a condi¢éo
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de utilizacdo; balancear as rodas por meio de contrapesos fixados nos aros, com a finalidade
de evitar desgaste desigual dos pneus; auxiliar na limpeza das superficies da peca a ser
pintada ou remover a tinta velha, utlizando solvente e outras técnicas de acordo com
orientacdo recebida; auxiliar no preparo das tintas para aplicacdo, efetuando misturas,
adicionando pigmentos e outras substéancias, de acordo com orientacdo recebida; auxiliar no
polimento das superficies pintadas; zelar pela conservacdo dos equipamentos utilizados no
trabalho, comunicando a chefia imediata qualquer irregularidade verificada; limpar o local de
trabalho e guardar as ferramentas em locais pré-determinados; executar outras atribuicdes

afins.
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