LEI N° 1.803, de 04 de julho de 2024

“Da Nova Redacgao aos Dispositivos da
Lei Municipal n.° 1.792/2024 e da outras
providencias”.

O Prefeito Municipal de Mantendpolis, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuicoes legais, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona a
seqguinte Lei:

Art. 1° - O Anexo | da Lei Municipal n® 1.792/2024 de 02 de janeiro de 2024, que
Dispbe Sobre o Plano de Cargos, Carreira e Sistema de Remuneragao e
Valorizagao dos Servidores Publicos da Prefeitura Municipal de Mantenopolis/ES,

passa a vigorar conforma Anexo | desta Lei.

Art. 2° - O Anexo V da Lei Municipal n°® 1.792/2024 de 02 de janeiro de 2024,
que Dispde Sobre o Plano de Cargos, Carreira e Sistema de Remuneragao e
Valorizagdo dos Servidores Publicos da Prefeitura Municipal de

Mantenopolis/ES, passa a vigorar conforme Anexo Il desta Lei.

Art. 3°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao, retroagindo seus

efeitos a 02 de janeiro de 2024.

Art. 4°. Revogam-se as disposi¢ées em contrario.

Gabinete do Prefeito, Mantenopolis/ES, 04 de julho de 2024.

Herminio Benjamin Hespanhol
Prefeito Municipal

. Publicagao: DOM/ES (Diario Oficial dos Municipios do Espirito Santo), Edigao n°
2.548 de 05 de julho de 2024, acessivel em https://ioes.dio.es.gov.br/dom



ANEXO|

GRUPOS OCUPACIONAIS, CARGOS, CARREIRA, CARGA HORARIA E QUANTITATIVO

Refere-se aos artigos. 7°; 8°, 9°; 12; 15; 98, §3°; 98; 102 e 103 da Lei 1.792/2024.

CARGA

GRUPOS OCUPACIONAIS CARGOS EFETIVOS CBO CARREIRA HOR. QUANT.
Procurador Municipal 2412-25 VI 20h/s 02
Advogado do CREAS 2410-20 Vil 20h/s 01
Engenheiro Civil 2142-05 Vil 30h/s 02
Engenheiro Agrbnomo 2221-10 VIl 30h/s 01
Engenheiro Ambiental 2140-05 VII 30h/s 01
Médico Clinico Geral 2251-25 VI 20h/s 02
Médico Clinico Geral — Plantonista 2251-25 Vil 24h/s 03
Auditor Pudblico Interno — Ciéncias contabeis 2522-05 VIl 30h/s 01
Contador 2522-10 Vil 30h/s 04
Nutricionista 2237-10 ViI 30h/s 04
I — Nivel Superior Especializado 5934-05
CBO - Grupo — 2 Farmacéutico 2234-15 VI 30h/s 02
Enfermeiro 2235-05 VIl 30h/s o7
Médico Veterinario 2233-05 VIl 30h/s 02
Fisioterapeuta 2236-05 VIl 30h/s 06
Psicélogo 2515-10 Vil 30h/s 07
Fonoaudi6logo 2238-10 VII 30h/s 02
Assistente Social 2516-05 VIl 30h/s 06
Administrador 2521-05 VI 30h/s 02
Fiscal de Tributos Municipais 2544-10 VI 30h/s 05
Fiscal de Atividades Urbanas 2545-05 VI 30h/s 03
.. , - Técnico de Seguranca do Trabalho 3516-05 \% 30h/s 01
I -Técnicos de Nivel Medio Técnico Agropecuario 3211-10 \% 30h/s 02
CBO - Grupo —3 Técnico em Enfermagem 3222-05 \% 30h/s 10




CARGA

GRUPOS OCUPACIONAIS CARGOS EFETIVOS CBO CARREIRA HOR. QUANT.
Técnico em Obras Civis - Edificacdes 3121-05 \% 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
Agente Administrativo jigi:ggﬁg i 30h/s 57

4141-05

4151-05
Vigia 5174-20 ] 40h/s 20
Cuidador Social gigg:;g " 40h/s 08

lll - Trabalhadores Administrativos, 3341-10

dos Servigos, Conservagéao e _ 3341-15
Manutengio Agente de Apoio Escolar 5162-05 1 40h/s 45

CBO - Grupos -4,5e6 5162-15
Merendeira - Cozinheiro 5132-05 | 40h/s 14
Coveiro 5166-10 | 40h/s 04

5142-05/15/25/30
Ajudante de Servicos Pablicos 5143-10/15/25 I 40h/s 75
6220-10/20

4122-05
Auxiliar de Servicos Gerais 5134-25 | 40h/s 76

5143-20

7823-05/10/20/
IV — Trabalhadores da Produgao, Motorista Profissional 7824-05/10 v 40h/s 35
Servigos, Reparagio e Manutengio 7825-05/10

CBO - Grupos - 7, 8 e 9 Operador de Maquinas 7151-15/25/30 \Y 40h/s 08

7151-35/45




CARGA

GRUPOS OCUPACIONAIS CARGOS EFETIVOS CBO CARREIRA HOR QUANT.

Pedreiro 7152-10 I 40h/s 10
. 7156-10

Eletricista 7156-15 1 40h/s 03
7241-05

Bombeiro Hidraulico 7241-10 1] 40h/s 02
7241-15

441

TOTAIS




ANEXOII
REFERE-SE AO ANEXO V DA LEI N° 1.792/2024

ANEXO V
ATRIBUIGOES DOS CARGOS — QUADRO PERMANENTE
Refere-se aos artigos. §2° do art. 99 art. 13; e 14 da Lei n° 1.792/2024.

Grupo Ocupacional: Trabalhadores Administrativos, dos Servicos, Conservacdo e
Manutencéo.

Familia de Cargos: Inspetores de alunos, criancas e afins, Cuidadores de criangas, jovens e
adultos.

CBO —3341-10
CBO — 3341-15
CBO — 5162-05
CBO —5162-15

Titulo do cargo/ocupacao: Agente de Apoio Escolar.

CARREIRA 11

Descricdo Sumaria:

Cuidam de alunos e criancas, prestam apoio as atividades académicas, controlam atividades
livres dos alunos, orientam alunos sobre regras e procedimentos, regimento escolar,
cumprimento de horérios; ouvem reclamacdes e analisam fatos, cuidam de bebés, criancas, a
partir de objetivos estabelecidos por instituicdes especializadas ou responsaveis diretos, zelando
pelo bem-estar, saude, alimentacdo, higiene pessoal, educacdo, cultura, recreacdo e

lazer do assistido.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

A — Cuidar da pessoa:

» Cuidar da aparéncia e higiene de alunos e criancas; Controlar horarios das atividades diarias
de alunos e criancas; Ajudar a crianca nas atividades diarias; Banho e necessidades
fisiolégicas; Estar atento as a¢des de alunos e criangas; Verificar informacdes, sinais dados
pela crianca; Passar informacdes do dia a dia de alunos e criancas; Relatar o dia-a-dia de
alunos e criancas aos responsaveis; Educar a crianca nos deveres da casa; Manter o lazer e
a recreacdo no dia-a-dia; Desestimular a agressividade; Auxiliar no aprendizado de alunos e
criangas.

B - Prestar Apoio as Atividades Académicas:

» Substituir (momentaneamente) docente na sala de aula; Mostrar escola a pais e alunos;
Informar a direcdo auséncia do professor; Restabelecer disciplina em salas de aula sem
professor; Convocar professor substituto; Fornecer informacdes a professores; Levar
material didatico a sala de aula; Distribuir livros de chamada aos professores; Distribuir pasta
de frequéncias; Entregar material didatico ao aluno; Fotocopiar material académico; Liberar
aluno para ir ao banheiro; Entregar leite aos alunos; Acompanhar alunos em
excursoes.




C - Controlar as Atividades Livres dos Alunos e criancas

» Orientar entrada e saida dos alunos e criancgas; Impedir permanéncia de alunos e criancas
durante recreio nas salas de aula; Observar circulacdo dos alunos durante o recreio; Vistoriar
agrupamentos isolados de alunos; Orientar a utilizacdo dos banheiros; Fiscalizar utilizag&o
dos espacos de recreacdo; Encaminhar alunos ociosos as atividades livres; Definir limites nas
atividades livres; Solicitar reducdo do barulho;

D - Cuidar da saude de alunos e criancgas:

» Observar temperatura, urina, fezes e vOmitos; Observar a qualidade do sono; Prestar
cuidados especiais a criancas com limitacbes ou dependéncia fisica; Manusear
adequadamente; Observar alteracfes fisicas (manchas, inchaco, ferimentos); Observar as
alteracdes de comportamento; Lidar com comportamentos compulsivos; Seguir orientacdo
de profissionais da saude; Observar sinais vitais; Relatar condi¢cdes de salude aos profissionais
Ou responsaveis.

E - Organizar Ambiente e Transporte Escolar:

» Fixar avisos em mural; Abrir as salas de aula; Tocar sinal nos horérios de inicio e término de
aulas; Controlar carteira de identidade escolar/crach&; Orientar mudancas de sala de aula
aos alunos; Localizar alunos no prédio; Impedir cabulacdo de aulas; Encaminhar alunos
faltosos a coordenacdo; Encaminhar solicitagcdo de pais de alunos; Circular comunicados
internos; Comunicar suspensado de aulas aos alunos; Organizar filas de alunos; Coibir o uso

de fumo e outras substancias que causam vicios no ambiente escolar/transporte.

F - Promover o bem-estar de alunos e criancas:

» Ouvir respeitando sua necessidade individual de falar; Dar apoio emocional; Promover
atividades de estimulo a afetividade; Estimular a independéncia; Respeitar a crianca em seus
hébitos, gostos e valores; Encaminhar a crianca a outros profissionais.

G - Cuidar da alimentacédo de alunos e criancgas:

» Observar a qualidade e a validade dos alimentos; Servir a refeicdo em ambientes e em
por¢des adequadas; Estimular a ingestdo de liquidos e de alimentos variados; Controlar a
ingestao de liquidos e alimentos; Ajudar a crian¢a na alimentacao.

H - Cuidar do ambiente domiciliar e institucional:
» Manter o ambiente organizado e limpo; Prevenir acidentes; Cuidar da roupa e objetos
pessoais; Preparar o leito de acordo com as necessidade de alunos e criancas.

I - Incentivar a cultura e educacéao:
» Estimular o gosto pela musica, danca e esporte; Selecionar jornais, livros e revistas de acordo
com a idade; Ler estoérias e textos; Ajudar nas tarefas escolares; Ensinar boas maneiras.

J - Demonstrar competéncias pessoais:
» Evidenciar cordialidade; Trabalhar em equipe; 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 percepcdo; Demonstrar capacidade de persuasdo; Demonstrar
afinidade com o aluno; Demonstrar flexibilidade; Estabelecer limites nas relagbes com os
alunos; Manter a calma em situagdes criticas; Demonstrar discricdo; Demonstrar capacidade
de tomar decisdes; Demonstrar capacidade de reconhecer limites pessoais; Demonstrar
criatividade; Demonstrar capacidade de buscar informacdes e orientagcdes técnicas;
Demonstrar iniciativa; Demonstrar preparo emocional; Transmitir valores a partir do préprio
exemplo e pela fala; Demonstrar capacidade de administrar o tempo; Demonstrar
honestidade.

K - Realizar atividades especificas:

» Desenvolver atividades de apoio nos servi¢cos gerais da escola, na limpeza e conservacéao;
Atuar como apoio nos eventos promovidos pela escola; Atuar como facilitador de acdes
educativas promovidas na escola; Apoiar atividades que tenham por objetivo criar o habito
de amor e zelo pela escola; Apoiar na organizacdo de eventos artisticos, ludicos, culturais e
esportivos nas unidades;Prestar servi¢cos auxiliares nas creches municipais, atendendo as
criangcas em suas necessidades diarias, providenciando sua alimentacdo 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 de alunos e criancas. Acomodar
as criancas e cuidar da organizacdo do local. Auxiliar os professores e coordenadores nos
cuidados basicos com as criangas da educacao infantil. Executar outras atividades correlatas
que lhe forem atribuidas.

I - Realizar outras atividades:
» Preencher corretamente os formulérios 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 Qualificacdo/Experiéncia: Curso de Cuidador (infantil oucrianca) de no minimo
(80 horas) ou experiéncia comprovada de 6 meses.

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 percepc¢do; 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 informacdes e orientacdes técnicas; Demonstrar iniciativa; Demonstrar preparo
emocional; Transmitir valores a partir do préprio exemplo e pela fala; Demonstrar capacidade
de administrar o tempo; Demonstrar honestidade.

Condic¢6es Gerais de Exercicio:
Trabalham na administracdo publica municipal; Sdo admitidos na condicdo de servidores




estatutarios. O trabalho é exercido em instituices cuidadoras de criancas; As atividades séo
exercidas com alguma forma de supervisdo, Os horarios de trabalho sdo variados, com turno ou
periodos determinados. No caso de cuidadores de individuos com alteracdo de
comportamento, estéo sujeitos a lidar com situacdes de agressividade.

Recursos de Trabalho:

Baba eletronica; Esterilizador; Agenda; Bolsa térmica; Primeiros socorros; Brinquedos
pedagodgicos; 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, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 —-1.8e 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 disposi¢des legais e regulamentares sobre seguranca e medicina do trabalho
acarretara ao empregador a aplicacao das penalidades previstas na legislacao pertinente.

EPIs: N&o se aplica.

Perfil de Risco: Ergondmico.

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: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Enfermeiros e afins.

Titulo do cargo/ocupacao: Enfermeiro. CBO — 2235-05

CARREIRA VII

Descricdo Sumaria:

Prestar assisténcia ao paciente; coordenar, planejar a¢bes, supervisionar, executar e auditar
servicos de enfermagem, empregando processos de rotina e/ou especificos, para possibilitar a
protecao e recuperacao de saude individual ou coletiva.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

A - Prestar assisténcia ao paciente/cliente:

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

B - Coordenar servicos 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
educacdo continuada; Estabelecer metas; Definir métodos de avaliacdo de qualidade; Aplicar
métodos para avaliacdo de qualidade; Selecionar materiais e equipamentos; Avaliar
desempenho de pessoal subordinado e de pares.

C - Planejar acbes de enfermagem:

Levantar necessidades e problemas; Diagnosticar situacao; ldentificar areas de risco;

Estabelecer prioridades; Participar do planejamento das acdes dos agentes comunitarios de

salde; Elaborar projetos de acéo; Criar estratégias de procedimentos; Avaliar resultados.

D - Realizar procedimento de circulagao extracorporea:

> 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 corpoérea;
Retirar suporte circulatorio e ventilatério; Reinfundir volume residual do circuito; Desmontar
conjunto de CEC; Descartar material utilizado.

E - Implementar a¢c6es para promocao da saude:

Participar de trabalhos de equipes multidisciplinares; Elaborar material educativo; Orientar

participacdo da comunidade em ac¢des educativas; Definir estratégias de promocéo da salde

para situac¢des e grupos especificos; Participar de campanhas de combate aos agravos da

salde; Orientar equipe para controle de infeccdo nas unidades de saude; Participar de

programas e campanhas de salde do trabalhador; Participar da elaboracdo de projetos e

politicas de saude; Avaliar acfes dos agentes comunitarios de saude.

F - Auditar servicos de enfermagem:

Analisar prontuarios; Averiguar coeréncia do registro de enfermagem com patologia;

Averiguar irregularidades relativas a assisténcia prestada; Confrontar situacdo com as

informacgdes da legislagdo 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 publicagao.

H - Promover a saude da familia:

> Definir territério de atuacdo; Mapear &area de atuacdo; ldentificar grupos, familias e
individuos expostos a riscos; Organizar grupos de promogc¢ao a saude; Atualizar informacgdes
cadastrais; Atender usudarios nas UBS, nos domicilios ou espacos comunitarios; Realizar
acdes de prevencado de agravos e curativas; Realizar busca ativa de situacdes locais; Notificar
doencas, agravos e situagfes de importancia local; Identificar necessidades dos usuarios;
Responsabilizar-se por todos os atendimentos da populacdo adscrita; Coordenar o cuidado
dos wusuarios; 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 informacao; Participar das atividades de educacao permanente; Definir acbes de
acordo com prioridades locais; Participar do gerenciamento de insumos.

I - 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
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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:

» Realizar plantes diurnos ou noturnos; Prestar assisténcia ao paciente e/ou cliente;
coordenar, planejar acfes e auditar servicos de enfermagem e/ou perfusdo. Implementar
acdes para a promocédo da saude junto & comunidade; realizar pesquisa, e executar outras
atribuicdes afins. Realizar cuidados diretos de enfermagem nas urgéncias e emergéncias
clinicas, fazendo a indicacdo para a continuidade da assisténcia prestada. Auxiliar no
planejamento, gerenciamento, coordenacdo e avaliacdo das Unidades de Saude — US.
Realizar a¢des de salde em todos os ambientes, nos US e, quando necesséario, no domicilio.
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 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 formularios 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 Qualificacdo: Curso Béasico 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 ao paciente/cliente; Coordenar
servicos de enfermagem e/ou perfusédo; Planejar acfes de enfermagem e/ou perfusdo; Realizar
procedimento de circulagdo extracorpoérea; Implementar a¢des para promocéo da saude; Auditar
servicos de enfermagem e/ou perfusdo; Promover a sadde da familia; Demonstrar flexibilidade;
Demonstrar organizagdo; Demonstrar autocontrole; Demonstrar capacidade de adaptar-se as
situacdes; Demonstrar capacidade de atencdo; Demonstrar sensibilidade; Demonstrar destreza
manual; Demonstrar capacidade de trabalhar em equipe; Demonstrar capacidade de negociacao;
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.

Condic¢6es Gerais de Exercicio:

Trabalham na administracdo publica municipal; Sao admitidos na condicdo de servidores
estatutarios. Atuam nas areas de salde e servicos sociais. Exercem atividades em unidades de
saude ou pronto atendimento a salde ou ainda em domicilios. Trabalham em equipe, em
ambientes fechados ou néo. Trabalham sob pressédo, diante do estresse decorrente de lidar




com vida humana.

Recursos de Trabalho:

Balanca de pesagem; Régua Antropométrica; Equipamentos de suporte respiratorio; Kit para
acesso vascular; Equipamentos De Reanimacao Céardio-respiratdria; Equipamentos para
monitoracdo de sinais vitais; Bomba de infusdo; Instrumental cirdrgico; Autoclaves; Kit de
emergéncia; Kit para cateterismo; Kit teste para validacdo de esterilizacdo de mater; Material
meédico-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;
Teletermbmetro; Valvula e Monitor de Vacuo; Monitor para Controle de Tempo de Coagulagcao
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¢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¢cbes legais e regulamentares sobre seguranca e medicina do trabalho
acarretara ao empregador a aplicacdo das penalidades previstas na legislacdo pertinente.

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

Perfil de Risco: Bioldgico, materiais toxicos, radiacbes, 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.

Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Procuradores e advogados publicos.

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

CARREIRA VII

Descricdo Sumaria:

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

Descrigcao Detalhada das Tarefas:

A - Representar a administragao publica na esfera judicial:

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

- Atuar juridicamente no &mbito administrativo:
Manifestar-se nos procedimentos administrativos; Inscrever débitos em divida ativa; Cobrar dividas
tributarias; Cobrar dividas ndo tributarias; Decidir o parcelamento de débitos; Orientar juridicamente o
publico; Propor o ndo ajuizamento de ag¢des; Conduzir acordos extrajudiciais; Expedir certiddes da
divida ativa; Pesquisar enderecos e existéncia de bens de devedores; Verificar a ordem cronolégica de
pagamento de precatérios; Participar de assembléias de empresas publicas.

- Prestar consultoria e assessoramento juridico:
Elaborar pareceres e estudos; Opinar sobre existéncia dos pressupostos para a pratica de atos
administrativos; Assessorar a administracdo publica na elaboracdo de instrumentos contratuais;
Analisar minutas de editais e de ajustes (contratos, convénios, termos de cooperagao 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; Manifestar-se sobre a constitucionalidade
de dispositivos legais; Elaborar minutas de agbdes 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
cooperagao etc).

- Exercer o controle interno da legalidade dos atos da administragao:
Vetar pratica de atos ilegais; Propor revisdo de atos e contratos administrativos; Fiscalizar a legalidade
dos registros dos contratos mercantis na junta comercial.

- Zelar pelo patriménio e interesse publicos:
Promover agbes judiciais para defesa do patrimdnio publico; Minutar decretos expropriatorios;
Acompanhar programas de desestatizacdo; Examinar concessdes e permissdées de uso; Promover
acoes judiciais em defesa de interesses publicos (meio ambiente, consumidor e outros).

- Integrar comissdes processantes:
Presidir comissdes processantes; Conduzir investigacdo preliminar; Instaurar procedimento
administrativo-disciplinar; Colher provas; Elaborar parecer juridico para penalizagdo ou absolvigao
funcional; Participar como membro de comissao processante.

- 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 servigos; Editar ato normativo
interno; Articular relagdes com 6érgaos publicos.

- Demonstrar competéncias pessoais:
Demonstrar serenidade; Demonstrar fluéncia escrita; Desenvolver raciocinio légico; Demonstrar
conhecimento técnico especifico, Demonstrar organizagdo; Demonstrar iniciativa; Demonstrar
razoabilidade; Demonstrar cooperagao; Otimizar o tempo; Trabalhar em equipe; Atualizar-se;
Desenvolver fluéncia verbal, Demonstrar responsabilidade individual e social; Demonstrar atengao 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 diagnoésticos, estudos, pesquisas e levantamentos que fornegam
subsidios a formulagao de politicas, diretrizes e planos a implantagao, manutencgao e funcionamento de
programas relacionados a area juridica. Promover agdes 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 tramitagdo dos processos. Acompanhar e executar
cobrangas extrajudiciais e judiciais. Examinar e pronunciar-se sobre atos de negociagdo, rescisao e
celebracéo de convénios, contratos, ajustes, acordos, processos licitatorios e outros. Realizar estudos,
pesquisas e levantamentos sobre a evolugéo e aplicacédo da legislacédo e da jurisprudéncia. Fazer
cumprir as solugdes definidas para o desenvolvimento das




atividades da area juridica da Prefeitura. Definir e solucionar problemas, apresentando caminhos
alternativos de agao e especificando resultados provaveis. Organizar e implantar processos, métodos,
rotinas e procedimentos necessarios a operacionalizagdo da area juridica da Prefeitura, buscando a
otimizagdo dos servigos 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 utilizagao estabelecidas pela
Administracao; Zelar pela limpeza e conservagado do veiculo sob sua responsabilidade, informando
defeitos ou reparos para a manutengao; Preencher corretamente os formularios referentes a avaliagéo
de desempenho; Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formagao e Experiéncia:

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Direito.
Especializagao: Nao exige.

Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional.
Curso de Qualificagao: Curso Basico de Informatica (120 horas).

Experiéncia Minima: Experiéncia 02 (dois) Anos de Atividade Juridica.

Competéncias:

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

Condigoes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administragédo publica municipal. Sdo admitidos na condigédo de servidores estatutarios.
Exercem suas fungdes na area de juridica da administragao publica municipal, trabalham em equipe, em
ambiente fechado e em horario diurno. Eventualmente, trabalham sob pressao, levando a situagdo de
estresse constante.

Recursos de Trabalho:

Livros de doutrina e juridica; Compéndios de jurisprudéncia; Equipamentos de informatica; Legislacao;
Internet; Papel; Telefone; Fax; Veiculos de Transporte; e demais materiais e recursos necessarios a
completa execugao de sua fungao.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 -1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposigdes 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 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 acarretara ao empregador a aplicagdo das
penalidades previstas na legislacdo pertinente.

EPls: Nao 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.

Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Procuradores e advogados publicos.

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

CARREIRA VII

Descrigao Sumaria:

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

Descrigcdo Detalhada das Tarefas:

A - Prestar servigo juridico, as familias e individuos:

» Acompanhar agdes judiciais; Receber denuncias; Defender nas a¢des judiciais contrarias; Ajuizar agoes;
Elaborar calculos judiciais; Estabelecer composicdo entre as partes em processo judicial; Prestar
orientagéo 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
informacgdes e orientagdes; 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.

B - Realizar a orientagéo juridico social:

» Prestar orientacao juridica aos usuarios do CREAS; Esclarecer procedimentos legais aos técnicos do
servico; Participar de palestras informativas aos usuarios; Orientar juridicamente o publico; Propor o
ajuizamento de agdes; 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 6rgaos de defesa de direitos.

C - Prestar consultoria e assessoramento juridico:

» Elaborar pareceres e estudos; Opinar sobre existéncia dos pressupostos para a pratica de atos contrarios
a protecao familiar; Manter atualizado todos os registros de todos os atendimentos; Orientar sobre o
cumprimento das decisdes judiciais; Defender a garantia dos direitos socioassistenciais, a construgao de
novos direitos, a promogao da cidadania e o enfrentamento das desigualdades sociais; Articular com os
6rgaos 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 sumulas administrativas.

D - Demonstrar competéncias pessoais:

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

E — Realizar atividades especificas:




» Desenvolver, organizar, controlar e/ou executar as atividades de assessoramento juridico as familias
carentes, emitindo pareceres, opinides e outros pertinentes. Instituir rotina de atendimento e
acompanhamento dos usuarios; Administrar e acompanhar os processos judiciais, interpondo 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 evolugédo e aplicagdo da legislagcdo e da jurisprudéncia. Definir e solucionar
problemas, apresentando caminhos alternativos de agéo 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 informagdes sobre as agbes desenvolvidas;
Participar das atividades de capacitacédo e formacao continuada da equipe CREAS, bem como reunides
de equipe, estudos de casos e demais atividades correlatas; Demais atribui¢gdes definidas na funcao de
advogado, observando o disposto na legislagcao federal e municipal.

F — 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
Administracdo; Zelar pela limpeza e conservagdo do veiculo sob sua responsabilidade, informando
defeitos ou reparos para a manutencéo; Preencher corretamente os formularios referentes a avaliagédo
de desempenho; Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formacao e Experiéncia:

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Direito.
Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional.
Curso de Qualificagao: Curso Bésico 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 administragédo publica na esfera judicial; Atuar juridicamente
no admbito administrativo; Prestar consultoria e assessoramento juridico; Exercer o controle interno da
legalidade dos atos da administracdo do equipamento; Zelar pelo patrimdnio e interesse publicos; Integrar
comissoOes processantes; Demonstrar serenidade; Demonstrar fluéncia escrita; Desenvolver raciocinio 16gico;
Demonstrar conhecimento técnico especifico; Demonstrar organizagao; Demonstrar iniciativa; Demonstrar
razoabilidade; Demonstrar cooperacao; Otimizar o tempo; Trabalhar em equipe; Atualizar-se; Desenvolver
fluéncia verbal; Demonstrar responsabilidade individual e social;

Demonstrar atengao a detalhes; Demonstrar perspicacia.

Condigdes Gerais de Exercicio:

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

Recursos de Trabalho:
Livros de doutrina e juridica; Compéndios de jurisprudéncia; Equipamentos de informatica; Legislagao;
Internet; Papel; Telefone; Veiculos de Transporte; e demais materiais e recursos necessarios a completa
execucgao de sua funcao.

Requisitos de Saude, seguranga e Medicina do Trabalho:




NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢cdes legais e regulamentares sobre seguranga e
saude do trabalho, inclusive as ordens de servigo expedidas pelo empregador, de forma a assegurar a
protecdo de sua saude e seguranga 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 seguranga e medicina do trabalho acarretara ao empregador a aplicagdo das
penalidades previstas na legislacdo pertinente.

EPls: Nao se aplica.

Perfil de Risco: Ergondémico.

Responsabilidade com o Patriménio:
O ocupante, lida com patrimdnio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar perdas,
parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Engenheiros civis e afins.

Titulo do cargo/ocupacao: Engenheiro Civil. CBO - 2142-05

CARREIRA VI

Descrigdo Sumaria:
Elaborar projetos de engenharia civil, gerenciar obras, planejar or¢camentos, celebrar normas e
documentacéo técnica dentro de sua area de atuacao, controlar a qualidade da execuc&o dos projetos.

Descrigao Detalhada das Tarefas:

A - Elaborar projetos de engenharia civil:

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

B - Gerenciar obras civis:

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

C - Prestar consultoria, assisténcia e assessoria:

» Avaliar projetos e obras; Elaborar programas e planos; Propor solugdes técnicas; Periciar projetos e
obras; Realizar capacitagao 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 instalagdo de instrumentos de controle de
qualidade; Verificar aferigdo, calibracdo dos equipamentos; Analisar ensaios de materiais, residuos e
insumos; Controlar documentagao técnica; Fiscalizar controle ambiental do empreendimento; Realizar
auditorias; Avaliar desempenho da obra.

E - Coordenar operacdao e manutengcao do empreendimento:

» Gerenciar recursos técnico-financeiros; Gerenciar recursos humanos; Coordenar apoio logistico;

Gerenciar suprimento de materiais e servigos; Avaliar dados técnicos e operacionais; Avaliar relatérios




de inspecédo; Programar inspegao preventiva e corretiva; Programar intervengdes no empreendimento.

F - Orgar o empreendimento:

» Quantificar mao-de-obra, equipamentos, materiais e servigos; 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 execugio de obras e servigos:

» Estabelecer critérios para pré-qualificacdo de servicos e obras; Preparar termo de referéncia para
contratagcdo de servigos e obras; Preparar edital de licitagdo para obras e servicos de engenharia;
Preparar propostas técnicas para prestagao de servigos e obras; Julgar propostas técnicas e financeiras;
Administrar contratos.

H - Comunicar-se:

» Elaborar relatérios; Emitir parecer técnico; Elaborar laudos e avaliagbes; Elaborar normas,
procedimentos e especificagdes técnicas; Divulgar tecnologias; Elaborar publicagdes cientificas.

| - Demonstrar competéncias pessoais:

» Trabalhar em equipe; Demonstrar capacidade de negociacdo; Demonstrar raciocinio I6gico; Demonstrar
visdo sistémica; Demonstrar raciocinio matematico; Demonstrar criatividade; Demonstrar dinamismo;
Demonstrar capacidade de lideranga; Demonstrar capacidade de decisao; Demonstrar visdo espacial;
Usar EPIs; Controlar situagdes 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 constru¢gdo, manutengao
e reparo em obras e assegurar padrdes técnicos exigidos, bem como analisar processos de solicitagbes
diversas, projetos arquitetdnicos de loteamentos, desmembramentos, visando atender as solicitagbes.
Elaborar projetos de engenharia civil, gerenciar obras, controlar a qualidade de empreendimentos.
Coordenar a operagao e manutengdo do empreendimento. Analisar e aprovar projetos arquiteténico com
vistas a emissédo de alvaras de construcdo. Elaborar projetos de construcdo. 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 padrdes
técnicos exigidos, bem como analisar processos de solicitagdes diversas, projetos arquitetbnicos de
loteamentos, desmembramentos, visando atender as solicitagdes. Verificar o atendimento de normas,
padrbes 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 utilizagdo estabelecidas pela
Administracdo; Zelar pela limpeza e conservagdo do veiculo sob sua responsabilidade, informando
defeitos ou reparos para a manutencéo; Preencher corretamente os formuléarios referentes a avaliagao
de desempenho; Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formacgao e Experiéncia:

Escolaridade: Curso superior em Engenharia Civil.

Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional.

Curso de Qualificagdo: Curso em softwares de engenharia e construgéo 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 Gestéo
Municipal; Elaborar projetos de engenharia civil; Gerenciar obras civis; Prestar consultoria, assisténcia e
assessoria; Controlar qualidade do empreendimento; Coordenar operagcédo e manutengao do




empreendimento; Orgcar o empreendimento; Comunicar-se; Trabalhar em equipe; Demonstrar capacidade de
negociagao; Demonstrar raciocinio l6gico; Demonstrar visao sistémica; Demonstrar raciocinio matematico;
Demonstrar criatividade; Demonstrar dinamismo; Demonstrar capacidade de lideranga;

Demonstrar capacidade de decisdo; Demonstrar visdo espacial; Usar epi; Controlar situagdes adversas.

Condigdes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administragao publica municipal; Sdo admitidos na condigéo de servidores estatutarios. Atuam
na maioria das atividades econbémicas com concentragdo na construgao civil. Trabalham na area de
planejamento e gerenciamento de projetos construtivos para as mais diversas finalidades. Costumam
trabalhar em equipe multidisciplinar, em laboratérios e escritérios e também 'a céu aberto’, ou ‘'no campo’.
Eventualmente, em certas atividades, alguns profissionais trabalham em condi¢des especiais, por exemplo,
em ambientes subterraneos ou confinados, expostos a poeira, mau cheiro, ruido intenso e materiais
téxicos.

Recursos de Trabalho:

Veiculos de Transporte; Equipamentos de hidrojateamento; Usinas; Epi; Material de Escritorio (calculadora);
Publicagbes Técnicas; Equipamentos de Comunicagdo; Mapas Cartograficos, Imagens de Satélite;
Legislagdo especifica; Recursos de Informatica; Equipamentos de Construgdo Leve; Gps; Maquina
fotografica; Equipamentos de Laboratério e Campo; Softwares Especificos; Veiculos de Transporte; e

demais materiais e recursos necessarios a completa execugao de sua fungao.

Requisitos de Saude, seguranga e Medicina do Trabalho:

NR 1 -1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢cdes legais e regulamentares sobre seguranga e
saude do trabalho, inclusive as ordens de servigo expedidas pelo empregador, de forma a assegurar a
protecdo de sua saude e seguranga 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 seguranga e medicina do trabalho acarretara ao empregador a aplicagdo das
penalidades previstas na legislacao pertinente.

EPIs: Capacete, Calgado fechado impermeavel, Protetor auricular, Colete refletivo.

Perfil de Risco: Fisico, Quimico.

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.

Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Engenheiros Agrossilvipecuarios.

Titulo do cargolocupagdao: Engenheiro | CBO —2221-10
Agrénomo.

CARREIRA VI

Descrigao Sumaria:

Planejar, coordenar e executar atividades agrossilvipecuarias e do uso de recursos naturais renovav
ambientais. Fiscalizar essas atividades, promover a extensao rural, orientando produtores nos v aspectos
das atividades agrossilvipecuarias e elaborar documentagédo técnica e cientifica. Pr

assisténcia e consultoria técnicas.

Descrigcdo Detalhada das Tarefas:




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

ambientais:

> Identificar necessidades; Levantar informagdes técnicas; Diagnosticar situagbes; Analisar
viabilidade técnica, socioecondmica e ambiental de solugdes propostas; Estimar custos; Realizar
estudos de mercados; Discutir solugdes propostas com envolvidos; Definir ordenamento
cronolégico e logistica de agdes; Inventariar recursos fisicos e financeiros de empreendimento;
Definir parametros de producéo.

B - Coordenar atividades agrossilvipecuarias 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 construgcdo e manutencao de infraestrutura rural;
Coordenar treinamentos; Coordenar programas e convénios interinstitucionais; Administrar
recursos patrimoniais; Supervisionar atividades de sistema de producao (agricultura, aquicultura,
silvicultura, pecuaria); Supervisionar processo em manejo de recursos naturais (bidticos 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 extensao rural:

» Realizar pericias e auditorias; Orientar utilizacdo de fontes alternativas de energia; Orientar
administracao de propriedade rural; Orientar processos de uso sustentavel e conservagao de solo,
agua e meio ambiente; Orientar planejamento, execug¢do, controle e administracdo de sistemas
produtivos; Orientar comercializagdo de produtos agrossilvipecuarios; Organizar associagdes 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 analises
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 divulgacao de produtos, servigos, 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 o uso de recursos naturais renovaveis e

ambientais:

» Fiscalizar obras em execugao; Fiscalizar procedéncia, transporte e comercializagdo 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 lideranga;
Desenvolver capacidade de negociacéo.

| - Demonstrar competéncias pessoais:




» Demonstrar discernimento; Demonstrar criatividade; Desenvolver raciocinio l6gico; Demonstrar
espirito empreendedor; Evidenciar adaptabilidade.

J — Realizar atividades especificas:

> Elaborar e supervisionar projetos referentes a cultivos agricolas e pastagens, orientando e
controlando técnicas como utilizacdo 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 extensao rural, orientando produtores nos
varios aspectos das atividades agrossilvipecuarias e elaborar documentagao 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 Codigo Nacional de Transito e as normas de utilizagcdo estabelecidas
pela Administragdo; Zelar pela limpeza e conservagdo do veiculo sob sua responsabilidade,
informando defeitos ou reparos para a manutengdo; 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 de agronomia.

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, 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
agrossilvipecuarias e elaboram documentagédo técnica e cientifica. Podem prestar assisténcia e
consultoria técnicas.

Condigdes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administragdo publica municipal; Sdo admitidos na condi¢cdo de servidores estatutarios.
Exercem atividades da agricultura, pecuaria e silvicultura, exploragéo florestal, pesca e aquicultura.
Atuam como fiscalizadores da qualidade ou classificadores de produtos. Trabalham em equipe, com
supervisao ocasional, a céu aberto, ficando, muitas vezes, expostos a condi¢des climaticas adversas.
Podem permanecer em condi¢gdes desconfortaveis por longos periodos, sujeitos a exposicdo de
materiais toxicos e ruidos intensos.

Recursos de Trabalho:

Material de expediente; Veiculos (transporte); Computador e periféricos; Programas e aplicativos;
Calculadora; Internet; Telefone; Maquina copiadora; Trena; Maquina fotografica; Suta (medidor de
didmetro de arvore); Infiltrémetro de anéis; Microscopio; Escalimetro; Condutivimetro; Refratdmetro;
Nivel o6tico; Man6metro; Medidor de ph; Balanga; Prancheta; Calculadora; Clinbmetro; Penetrémetro;
Computador; Espectrofotémetro; Coletores de amostras; Cronémetro; Teodolito; Lupa; Retroprojetor;
TermOmetro; 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 fungbes do cargo.




Requisitos de Saude, seguranga 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 servigo expedidas pelo empregador, de forma a assegurar
a protecao de sua saude e segurancga durante suas atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada
do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo cumprimento das disposigdes legais
e regulamentares sobre seguranca e medicina do trabalho acarretara ao empregador a aplicacdo das
penalidades previstas na legislacdo pertinente.

EPIs: Nao 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.

Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Engenheiros ambientais e afins.

Titulo do cargo/ocupagdo:Engenheiro ambiental. CBO -2140-05

CARREIRA VI

Descrigao Sumaria:

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

Descrigcdo 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 execugao;
Realizar investigagdo de campo; Definir organograma; Elaborar cronograma; Definir escopo; Assinar
projetos.

B - Gerenciar implantagao do sistema de gestao ambiental — SGA:

» Monitorar indicadores da empresa; Participar da elaboragdo do SGA; Participar da implantacéo de
certificagcdo ambiental; Desenvolver instrugées de trabalho; Participar de auditorias de certificagao.

C - Controlar emissées de poluentes:

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

D - Gerirresiduos:

» Coletar amostras; Classificar residuos; Quantificar residuos; Analisar residuos; Destinar residuos;




Levantar alternativas de destinacdo; Levantar custos de destinacdo; Acompanhar cadeia de
custodia.

E - Implantar projetos ambientais:

» Selecionar méao-de-obra, equipamentos, materiais e servigos; Controlar orgamento; Controlar
recebimento de materiais e servigos; Contratar recursos humanos; Coordenar equipe; Capacitar
equipe; Monitorar resultados das agbes do projeto; Gerenciar agdes institucionais; Acompanhar
fiscalizagao.

F - Implementar procedimentos de remediacao:

» ldentificar aspectos e impactos (passivos ambientais); Quantificar impactos; Qualificar impactos;
Instalar projeto piloto de remediagdo; Monitorar projeto piloto; Ensaiar produtos, métodos,
equipamentos e procedimentos.

G - Prestar consultoria, assisténcia e assessoria:

» Atender clientes; Realizar visitas técnicas; Realizar avaliagbes ambientais; Fiscalizar questdes
hidraulicas e ambientais de obras; Propor solugées técnicas.

h - Comunicar-se:

» Elaborar relatérios; Elaborar minuta de documentos; Emitir laudos técnicos; Divulgar tecnologias;
Assinar autos de inspe¢ao; Promover educagao ambiental.

| - Demonstrar competéncias pessoais:

» Trabalhar em equipe multidisciplinar; Demonstrar visdo sistémica; Demonstrar raciocinio 16gico;
Demonstrar capacidade de analise; Demonstrar capacidade de resolugédo de problemas; Antecipar
problemas; Antever cenarios futuros; Demonstrar capacidade de decisdo; Demonstrar senso critico;
Contornar situagdes adversas; Demonstrar criatividade; Demonstrar capacidade de negociagao.

J — Realizar atividades especificas:

> Desenvolver as atividades decorrentes da aplicagdo da legislacdo ambiental, por meio de
fiscalizagéo e licenciamento ambiental; caracterizar vegetagao natural e fontes de poluigao; realizar
auditoria de conformidade legal: levantamentos, vistorias e avaliagbes ambientais; atender a
situacées de emergéncia envolvendo acidentes ambientais; participar junto a equipe técnica da
Agéncia Ambiental na avaliagdo de: efeitos da poluicdo por emissdes gasosas, liquidas e residuos
sélidos, sistemas de controle de poluicdo ambiental, sistemas de gestdo ambiental; novas
tecnologias para a reducao da emissao de poluentes; efetuar localizagdo de empreendimentos em
cartas/plantas planialtimétricas e no sistema informatizado de georeferenciamento; realizar
atendimento e orientagdes técnicas, referentes a procedimentos e processos de licenciamento
ambiental; identificar e caracterizar estagios de supressao de vegetagao nativa em campo; realizar
levantamento de fauna silvestre em campo; atuar na avaliagdo dos processos de licenciamento
quando houver intervengées em APP - Area de Protecdo Permanente e ou supressao de vegetacdo
nativa; analisar laudos de caracterizagao de vegetagéo e levantamento de fauna silvestre; realizar
vistorias em campo para avaliagdo de sistemas de tratamento de efluentes, amostragem em
chaminé, identificagdo de setores produtivos e demais areas e atividades desenvolvidas em plantas
industriais; efetuar a identificacdo de vegetagdo em campo objeto de pedido de supressdo de
vegetagao, intervencdes em APP - Areas de Preservagdo Permanente, assim como identificagéo de
areas de interesse ambiental; realizar avaliagdo de aterros sanitarios vazadouro de lixo,
armazenamento e depodsitos de residuos industriais e em areas 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 Codigo Nacional de Transito e as normas de utilizagéo estabelecidas pela
Administracdo; Zelar pela limpeza e conservagdo do veiculo sob sua responsabilidade,
informando defeitos ou reparos para a manutengéo; Preencher corretamente os formularios




referentes a avaliagdo de desempenho; Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas
pelo chefe imediato.

Requisitos, Formagao e Experiéncia:

Escolaridade: Curso Superior em Engenharia Ambiental.
Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional.
Curso de Qualificagao: Curso basico de informatica (120 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
Gestédo Municipal; Elaborar projetos ambientais; Gerenciar implantagéo do sistema de gestdo ambiental
— SGA; Controlar emissdes de poluentes; Gerir residuos; Implantar projetos ambientais; Implementar
procedimentos de remediacao; Prestar consultoria, assisténcia e assessoria; Comunicar- se; Trabalhar
em equipe multidisciplinar; Demonstrar visdo sistémica; Demonstrar raciocinio l6gico; Demonstrar
capacidade de analise; Demonstrar capacidade de resolugao de problemas; Antecipar problemas;
Antever cenarios futuros; Demonstrar capacidade de decisdo; Demonstrar senso critico;

Contornar situagdes adversas; Demonstrar criatividade; Demonstrar capacidade de negociagéo.

Condigoes Gerais de Exercicio:

Os profissionais exercem suas fungdes na administracdo publica, e sdo contratados na condicédo de
trabalhadores estatutarios. Atuam na maioria das atividades econémicas, com foco na reciclagem,
eletricidade, gas, captacéo, purificagao e distribuicdo de agua, além da silvicultura, exploracao florestal.
Costumam trabalhar em equipe multidisciplinar, em laboratérios e escritérios e também 'a céu

aberto’, ou 'no campo’.

Recursos de Trabalho:

Gps; Recursos De Informatica; Softwares E Hardwares Especificos; Epi; Aparelhos De Comunicagao;
Camera; Equipamentos De Medicao; Veiculos Terrestres E Aquaticos; Normas Técnicas E Legislacao;
Sig - Sistema De Informagdo Geografica; Vidraria De Laboratério; Material De Escritério; Veiculos de
Transporte; e todos os equipamentos, materiais € aparelhos necessarios ao total desempenho das
fungdes inerentes ao cargo.

Requisitos de Saude, seguranga 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 servigo expedidas pelo empregador, de forma a assegurar
a protecao de sua saude e seguranga durante suas atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada
do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo cumprimento das disposigdes legais
e regulamentares sobre seguranca e medicina do trabalho acarretara ao empregador a aplicagéo das
penalidades previstas na legislagéo pertinente.

EPIs: Capacete, Calgado fechado impermeavel, Protetor auricular.

Perfil de Risco: Fisico, Quimico.

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.




Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Médicos clinicos.

Titulo do cargo/ocupacgao: Médico Plantonista CBO -2251-25

CARREIRA VI

Descrigdo Sumaria:

Realizar consultas e atendimentos médicos; tratar pacientes; implementar a¢des de prevencao de
doencgas e promogao da saude tanto individuais quanto coletivas; coordenar programas e servigos
em saude, efetuar pericias, auditorias e sindicancias médicas; elaborar documentos e difundem
conhecimentos da area médica.

Descrigdo Detalhada das Tarefas:

A - Realizar consulta e atendimento médico:

» Realizar anamnese; Realizar exame fisico; Levantar hipoteses diagnésticas; 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 saude de pacientes; Realizar
diagndstico de saude da comunidade; Discutir diagnéstico, prognéstico e tratamento com
pacientes, responsaveis e familiares; Realizar atendimento em consultério; Realizar visitas
hospitalares; Realizar atendimentos de urgéncia e emergéncia; Realizar visitas domiciliares;
Encaminhar usuarios a outros profissionais; Avaliar momento biografico.

B - Tratar pacientes:

» Planejar tratamento de pacientes; Indicar tratamento; Receitar drogas, medicamentos ,
fitoterapicos e antroposoficos; Praticar intervengbes clinicas; Praticar procedimentos
intervencionais; Estabelecer prognéstico; Executar tratamento com agentes quimicos; Executar
tratamento com agentes fisicos; Executar tratamento com agentes bioldgicos; Praticar
psicoterapia; Executar terapéutica genética; Assistir parto; Retirar 6rgaos e tecidos; Implantar
orteses e proéteses; Executar transplantes de 6rgaos e tecidos; Guardar 6rgaos e tecidos; Cultivar
6rgaos e tecidos; Monitorar estado de saude de pacientes hospitalizados; Reabilitar pacientes
(condigbes biopsicossociais); Prescrever tratamento; Indicar necessidade de internagéao;
Acompanhar plano terapéutico do usuario; Indicar terapias nao medicamentosas; Estimular
paciente no desenvolvimento da autonomia e autocuidado; Redefinir a doenga para o paciente
individualizando seu significado.

C - Implementar ag6es de promog¢ao da saude:

> [Estabelecer plano de acdes em saude; Prescrever medidas higiénico-dietéticas; Ministrar
tratamentos preventivos; Rastrear doencas prevalentes; Implementar medidas de
biosseguranca; Implementar medidas de seguranca e protegdo do trabalhador; Implementar
medidas de saude ambiental; Promover campanhas de saude; Promover atividades educativas;
Promover ac¢des de controle de vetores e zoonoses; Divulgar informag¢des em midia; Prescrever
imunizagao; Acompanhar desenvolvimento cognitivo/emocional do educando/educador.

D - Elaborar documentos médicos:

» Elaborar prontuarios; Emitir receitas; Emitir atestados; Elaborar protocolos de condutas médicas;
Emitir laudos; Elaborar relatérios; Emitir pareceres; Elaborar documentos de imagem;




Emitir declaragbes; Elaborar procedimentos operacionais padrdo; Preencher formularios de
notificagdo compulséria; Elaborar material informativo e normativo; Arquivar documentos.

E - Efetuar pericias, auditorias e sindicancias médicas:

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

F - Coordenar programas e servigos em saude:

» Selecionar equipe de trabalho; Distribuir tarefas; Especificar insumos; Montar escala de servigos;
Supervisionar equipe de saude; Auxiliar normatizacdo de atividades médicas; Administrar
situacGes de urgéncia e emergéncia; Selecionar pacientes em situagdes especificas; Constituir
comissdes médico-hospitalares; Participar de diretorias de associagdes, entidades de classe e
conselhos de saude; Despachar expediente.

G - Promover a saude da familia:

» Definir territério de atuagéo; Mapear area de atuacgao; Identificar grupos, familias e individuos
expostos a riscos; Organizar grupos de promogao a saude; Atualizar informagdes cadastrais;
Atender usuarios nas UBS, nos domicilios ou espagos comunitarios; Realizar agbes de
prevengdo de agravos e curativas; Realizar busca ativa de situa¢des locais; Notificar doengas,
agravos e situagbes de importancia local; Identificar necessidades dos usuarios;
Responsabilizar-se por todos os atendimentos da populagao adscrita; Coordenar o cuidado dos
usuarios; Promover a integralidade do cuidado; Participar das atividades de planejamento;
Participar das avaliagdes da equipe; Incentivar a participagdo da comunidade; Identificar
parceiros e recursos disponiveis na comunidade; Registrar as atividades nos sistemas de
informacgao; Participar das atividades de educacgao permanente; Definir agdes de acordo com
prioridades locais; Participar do gerenciamento de insumos.

H - Demonstrar competéncias pessoais:

» Demonstrar capacidade de atencao seletiva; Demonstrar rapidez de percepg¢ao; Demonstrar
tolerancia; Demonstrar altruismo; Demonstrar capacidade de lidar com situagbes adversas;
Demonstrar capacidade de trabalhar em equipe; Demonstrar empatia; Demonstrar capacidade
de interpretar linguagem verbal e ndo-verbal; Demonstrar capacidade de lideranga; Demonstrar
capacidade de tomar decisbes; Demonstrar imparcialidade de julgamento; Demonstrar
capacidade de adequar linguagem; Demonstrar capacidade de preservar sigilo médico;
Demonstrar capacidade de saber ouvir; Demonstrar capacidade de efetuar atendimento
humanizado; Demonstrar capacidade de acolhimento.

| - Realizar atividades especificas:

» Promover e prestar atendimento em saiude de forma individual e coletiva. Realizar exames
médicos e emitir diagndsticos. Prescrever medicamentos e outras formas de tratamento para
diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva e terapéutica,
participando do conjunto de a¢des de promogao a saude, prevengao e tratamento de doencgas e
reabilitagdo, com garantia da continuidade do cuidado e integrada as Redes de Atengao a Saude,
promovendo a saude 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 atengcdo a saude do municipio, buscando maior resolutividade na atengdo a saude.
Desenvolver agdes programaticas definidas pela Secretaria Municipal da Saude e por
Coordenagdes de Programas em Saude. Trabalhar em conjunto a Equipe Multiprofissional e
integrada a Rede de Atencao a Saude. Buscar garantir assisténcia integral, resolutiva e livre de
danos aos usuarios em ambos os servigos 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 alimentagdo do Sistema de informacodes
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 Cdédigo Nacional de Transito e as normas de utilizagdo
estabelecidas pela Administragdo; Zelar pela limpeza e conservagdo do veiculo sob sua
responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a manutengéo; 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 Medicina.

Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional.
Curso de Qualificagao: 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 Gestao Municipal; Realizar consulta e atendimento médico; Tratar
pacientes; Implementar agdes de promocado da saude; Elaborar documentos médicos; Efetuar
pericias, auditorias e sindicancias médicas; Coordenar programas e servigos em saude; Demonstrar
capacidade de atengido seletiva; Demonstrar rapidez de percepgdo; 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 lideranga; Demonstrar capacidade de
tomar decisdes; Demonstrar imparcialidade de julgamento; Demonstrar capacidade de adequar
linguagem; Demonstrar capacidade de preservar sigilo médico; Demonstrar capacidade de saber
ouvir; Demonstrar capacidade de efetuar atendimento humanizado; Demonstrar

capacidade de acolhimento.

Condigoes Gerais de Exercicio:

Os profissionais exercem suas fungdes na area de saude, na administragdo publica municipal e séo
admitidos na condi¢ao de trabalhadores estatutarios. 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 posigdes desconfortaveis durante
longos periodos e, devido a natureza e nivel de responsabilidade préprio da fungdo, 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 iluminagcdo; Vademecum de medicamentos antroposdficos; Equipamentos Para
Videocirurgia; Esfigmomanémetro; Estetoscépio; Fita Métrica; Instrumental Cirdrgico; Larifoscépio;
Ldmpada De Fenda; Material Para Entubacdo Orotraquial; Microscépio; Negatoscopio;
Oftalmoscépio; Otoscépio; Radio farmacos; Refrator; Repertério Homeopatico; Respiradores; Roppel
Mini P/ Observ De Batimentos Cardiofetais; Softwares Médicos; Termdmetro; Orteses E Préteses;
Aparelhos De Laser; Bvm (bolsa, Vélvula E Mascara) Ventilagédo; Desfibrilador Externo Automatico;
Drogas E Medicamentos; Eletrocardidégrafo; Equipamentos De Medicina Nuclear; Equipamentos De
Megavoltagem; Equipamentos De Monitoracao; Equipamentos De Radioterapia; Equipamentos Para
Pulsbes E Bidpsias; Agulhas De Acupuntura; Colposcépio; Equipamentos P/ Abordagem Das Vias
Aéreas Superior; Equipamentos Para Diérese E Sintese; Equipamentos Para

Exames De Diagndstico Por Imagem; Equipamentos Para Exames Eletrofisiol6gicos; Veiculos de




Transporte; e demais materiais e recursos necessarios a completa execugao de sua fungao.

Requisitos de Saude, seguranga e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢des legais e regulamentares sobre
segurancga e saude do trabalho, inclusive as ordens de servigo expedidas pelo empregador, de forma
a assegurar a protegdo de sua saude e seguranga 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 seguranga e medicina do trabalho acarretara ao
empregador a aplicagdo das penalidades previstas na legislacdo pertinente.

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

Perfil de Risco: Biologico, 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.

Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Contadores e afins.

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

CARREIRA VI

Descrigdo Sumaria:

Realizar a fiscalizacao contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial do Municipio e das
entidades da administragdo direta e indireta, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade,
aplicacao das subvencgdes e renuncia de receitas. Manifestar opinido quanto a prestagédo de contas do
Poder Executivo junto ao Tribunal de Contas e ao Poder Legislativo, incluindo as autarquias, os fundos,
as fundacgdes 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 (administracéo direta e indireta). Exercer o controle das operagdes de crédito,
avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do Municipio. Executar tarefas referentes ao
controle interno das atividades gerais de administragao financeira, orgamentaria, administrativa e
patrimonial do municipio. Realizar auditoria interna; Atender

solicitagbes de 6rgéaos fiscalizadores e realizar pericia. Preparar obrigagdes acessorias;

Descrigdo Detalhada das Tarefas:

A — Realizar atividades de controle:

» Organizam os servigos de controle interno da Prefeitura, tragcando 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 primario e nominal e acompanhar os indices fixados para a Educacdo e a Saude e a
contabilizagao dos recursos provenientes da celebragdo 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
implantagao, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades nas diversas areas de atuagéo;




Acompanhar os atos de admissao de pessoal, a qualquer titulo, na administragéo direta e indireta
municipal, incluidas as fundacgdes instituidas e mantidas pelo Municipio; Participar das atividades
de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou
ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua area de atuagao; Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades
da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando a estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposicdes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de
diretrizes, planos e programas de trabalho do Municipio;

- Realizar atividades de auditoria:

Planejar trabalhos a serem executados; Avaliar controles internos; Verificar o cumprimento de
normas, procedimentos e legislagdo; Analisar possiveis consequéncias das falhas; Elaborar
relatério final com recomendacado; Seguir a implantagcdo das recomendacgdes; Participar na
elaboragcdo de normas internas; Prestar assessoramento as entidades de controles interno;
Atender solicitagdes especiais e denuncias; Auxiliar a contratacdo de auditoria independente;
Auditar demonstragdes contabeis; Receber a carta de responsabilidade; Emitir parecer;

- Atender solicitagdes de érgaos fiscalizadores:

Preparar documentagdo e relatérios auxiliares; Disponibilizar documentos com controle;
Acompanhar os trabalhos de fiscalizagéo; Justificar os procedimentos adotados;

D - Comunicar-se:

» Ministrar palestras, seminarios e treinamentos; Enviar mensagens via correio eletrdnico; Enviar
boletins informativos; Utilizar fax, telefone, internet e intranet; Divulgar e consultar manuais;
Participar de entidades de classe; Participar de congressos, convengdes e workshop; Prestar
informagdes sobre balangos e prestagdes de contas.

- 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 legislagdo; Manter-se
informado; Agir com dinamismo.

F — Realizar atividades especificas:

» Fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execugdo dos planos
orcamentarios. Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e eficiéncia das
gestbes orgcamentarias, financeiras, patrimoniais nos érgdos e entidades da administracao
municipal, bem como da aplicagdo 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, licitacbes e a legalidade dos atos de admissdo de
pessoal, a qualquer titulo, na administracao 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 fungéo 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 Administragcdo Direta e Indireta do
Municipio ao Poder Legislativo. Realizar a fiscalizagdo contabil, financeira, or¢gamentéria,
operacional e patrimonial do Municipio e das entidades da administragao direta e indireta, quanto
a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicagdo das subvengbes e renuncia 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 Ill, da Lei Complementar 101/2000
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(administragao direta e indireta). Exercer o controle das operagdes 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 gestao do Prefeito e dos responsaveis pela administracdo de unidades do Poder Executivo,
inclusive a Administragao Direta e Indireta. Participar de processos de expanséo de informatizagao
do Poder Executivo, com vistas a proceder a otimizagao das atividades prestadas pelo sistema de
controle interno; Propor ao Prefeito Municipal instrugbes normativas que busquem estabelecer
padronizagao de procedimentos pelas unidades administrativas, concernentes a acao do sistema
de controle interno. Executar os servigos de desenvolvimento de métodos e rotinas objetivando a
otimizagdo dos servigos a cargo do Sistema do Controle Interno. Fornecer informacdes de
interesse publico quanto a tramitacdo de procedimentos internos da Controladoria-Geral, mediante
requisigao oficial. Realizar vistorias, com o objetivo de esclarecer ou oferecer elementos de prova
sobre fatos e matérias sujeitos a agdo do Controle Interno. Elaborar relatério de auditorias ou
vistorias realizadas. Executar diligéncia interna e externa necessarias a instrugdo 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 utilizagdo estabelecidas
pela Administragdo; Zelar pela limpeza e conservagdo 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 ciéncias contabeis.
Pré-requisito:Registro no Respectivo Orgao de Classe.

Curso de Qualificagao: 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 Gestao Municipal; Analisar atos e fatos contabeis; Controlar o ativo
permanente; Preparar obrigacdes acessorias; Realizar auditoria interna/externa; Atender solicitagbes
de o6rgaos 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 informagdes; Manter-se
atualizado; Falar corretamente; Guardar sigilo; Trabalhar em equipe; Manter-se atualizado perante a

legislacdo; Agir com dinamismo.

Condicoes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administragdo publica municipal. Sao admitidos na condicdo de servidores
estatutarios.Exercem suas fungbes em escritérios 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 pressao, podendo levar a situagcao de estresse.




Recursos de Trabalho:

Sistema de arquivo; Computadores e periféricos; Papéis de trabalho; Formularios especificos;
Calculadoras; Intranet; Telefone fixo; Maquina copiadora; Software especifico; Publicagdes técnicas;
Internet; Veiculos de Transporte; Demais materiais e recursos necessarios a completa execugéo de
sua fungao.

Requisitos de Saude, seguranga 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 servigo expedidas pelo empregador, de forma
a assegurar a protecdo de sua saude e seguranga 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 seguranga e medicina do trabalho acarretara ao
empregador a aplicagdo das penalidades previstas na legislagdo pertinente.

EPIs: Nao se aplica.

Perfil de Risco: Ergondémico.

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.

Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Contadores e afins.

Titulo do cargo/ocupacgao: Contador. CBO - 2522-10

CARREIRA VI

Descrigdo Sumaria:

Registrar atos e fatos contabeis; controlar o ativo permanente; gerenciar custos; administrar
encargos do departamento pessoal; preparar obrigagdes acessorias, tais como: declaragdes
acessorias ao fisco, 6rgaos competentes e contribuintes e administra o registro dos livros nos
o6rgaos apropriados; elaborar demonstragdes contabeis; prestar consultoria e informacdes
gerenciais; realizar auditoria interna e externa; atender solicita¢gdes de 6rgaos fiscalizadores e
realizar pericia.

Descrigado Detalhada das Tarefas:

A - Registrar atos e fatos contabeis:

» ldentificar as necessidades de informacdes da empresa; Estruturar plano de contas; Definir
procedimentos internos; Definir procedimentos contabeis; Fazer manutengao do plano de
contas; Atualizar procedimentos internos; Parametrizar aplicativos contabeis/tributarios e de
suporte; Administrar fluxo de documentos; Classificar os documentos; Escriturar
langamentos contabeis e fiscais digitais; Conciliar saldo de contas; Gerar diario/razao.

B - Controlar o ativo permanente:

» Classificar o bem na contabilidade e no sistema patrimonial; Escriturar aquisicdo de ativo
fixo; Definir a taxa de amortizagao, depreciagao e exaustao; Registrar a movimentagéo dos
ativos; Realizar o confronto do controle fisico com o contébil.

C - Gerenciar custos:

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




D - 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 obrigagcdes
trabalhistas.

E - Preparar obrigagdes acessorias:

» Administrar o registro dos livros nos 6rgédos apropriados; Disponibilizar informagdes
cadastrais aos bancos e fornecedores; Preparar declaragdes acessoérias ao controle, 6rgaos
competentes e contribuintes; Atender a auditoria interna e externa.

F - Elaborar demonstra¢des contabeis:

» Emitir balancetes; Montar balancos e demais demonstrativos contabeis; Consolidar
demonstragdes contabeis; Preparar as notas explicativas das demonstragdes contabeis.

G - Prestar consultoria e informagoées gerenciais:

» Analisar balancete contabil; Fazer relatérios gerenciais econémicos e financeiros; Calcular
indices econdmicos e financeiros; Elaborar orcamento; Acompanhar a execugdo do
or¢gamento; Analisar os relatorios; Assessorar a gestdo dos demais 6rgaos.

H - 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 recomendacgéo; Seguir a implantacdo das recomendacoes;
Participar na elaboragdo de normas internas; Prestar assessoramento as entidades de
controles interno; Atender solicitagcbes especiais e denuncias; Auditar demonstragdes
contabeis; Receber a carta de responsabilidade; Emitir parecer.

| - Atender solicitagdes de 6rgaos fiscalizadores:

» Preparar documentagao e relatérios auxiliares; Disponibilizar documentos com controle;
Acompanhar os trabalhos de fiscalizacdo; 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, convengdes e workshop; Prestar informagdes
sobre balangos.

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 informagées; Manter-se atualizado; Falar
corretamente; Guardar sigilo; Trabalhar em equipe; Manter-se atualizado perante a
legislagado; Manter-se informado; Agir com dinamismo.

L — Realizar atividades especificas:

» Efetuar o acompanhamento e controle da movimentagao contabil da administragéo direta e
indireta, elaborando ou conferindo e aprovando balancetes, balangos, conciliagdo bancaria
e outros, além do esclarecimento dos fatos contabeis ao Tribunal de Contas, visando o
cumprimento da legislagao, a atualizagdo dos dados e a correta informagao da aplicacéo
dos recursos publicos. Administrar os tributos; registrar atos e fatos contabeis; controlar o
ativo permanente; gerenciar custos; preparar obrigagcdes acessorias, tais como: declaracdes
acessorias ao fisco, érgaos competentes e contribuintes e administra o registro dos livros
nos orgaos apropriados; elaborar demonstragbes contabeis; prestar consultoria e
informacdes gerenciais; realizar e atender solicitagdes de 6rgédos fiscalizadores. Executar
outras atividades correlatas que lhe 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 Administracdo; Zelar pela limpeza e conservagado do veiculo sob sua
responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a manutengédo; 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 Ciéncias Contabeis.
Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional.
Curso de Qualificagao: 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; Registrar atos e fatos contabeis; Controlar o ativo
permanente; Gerenciar custos; Preparar obrigagdes acessorias; Elaborar demonstragdes
contabeis; Prestar consultoria e informagbes gerenciais; Realizar auditoria interna/externa;
Atender solicitagbes de 6rgéos fiscalizadores; Comunicar-se; Agir eticamente; Agir de forma
educada; Demonstrar objetividade; Demonstrar conhecimentos basicos de informatica;
Raciocinar logicamente; Agir com discricao; Manter-se atencioso; Demonstrar flexibilidade; Zelar
pelas informagdes; Manter-se atualizado; Falar corretamente; Guardar sigilo; Trabalhar em
equipe; Manter-se atualizado perante a legislagdo; Manter-se informado; Agir com
dinamismo.

Condigoes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administragdo publica 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 pressédo, podendo levar a situagao de estresse.

Recursos de Trabalho:

Sistema de arquivo; Computadores e periféricos; Veiculos de Transporte; Papéis de trabalho;
Formularios especificos; Calculadoras; Maquina de escrever; Intranet; Maquina copiadora;
Telefone; Software especifico; Publicagbes técnicas; Internet; Veiculos de Transporte; Demais
materiais e recursos necessarios a completa execugao de sua funcao.

Requisitos de Sauide, seguranga 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 servigo expedidas pelo empregador, de
forma a assegurar a protegdo de sua saude e seguranga durante suas atividades. Constitui ato
faltoso a recusa injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O nao
cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares sobre seguranga e medicina do trabalho
acarretara ao empregador a aplicacdo das penalidades previstas na legislagdo
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.

Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Nutricionistas.

Titulo do cargo/ocupacgao: Nutricionista. CBO -2237-10

CARREIRA VII

Descrigdo Sumaria:

Prestar assisténcia nutricional a individuos e coletividades (sadios e enfermos); planejar,
organizar, administrar e avaliar unidades de alimentagéo e nutrigdo; efetuar controle higiénico-
sanitario; participar de programas de educacgao nutricional; estruturar e gerenciar servigos de
alimentacao e nutrigdo e ministrar cursos. Atuar em conformidade ao manual de boas praticas.

Descrigcao Detalhada das Tarefas:

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

> Identificar populagéo-alvo; Participar de diagnodstico interdisciplinar; Realizar inquérito
alimentar; Coletar dados antropométricos; Solicitar exames laboratoriais; Interpretar
indicadores nutricionais; Calcular gasto energético; Identificar necessidades nutricionais;
Realizar diagndstico dietético-nutricional; Estabelecer plano de cuidados nutricionais;
Realizar prescricdo dietética; Prescrever complementos e suplementos nutricionais;
Registrar evolu¢ao dietoterapica em prontuario; Conferir adesdo a orientacdo dietético-
nutricional; Orientar familiares e cuidadores; Realizar acompanhamento nutricional; Dar alta
em nutricdo; Realizar atendimento domiciliar; Prover educagao nutricional; Prover orientagao
nutricional; Elaborar plano alimentar em atividades fisicas extremas (esportes radicais etc).

B - Administrar unidades de alimentagao e nutrigao:

» Planejar cardapios; Confeccionar escala de trabalho; Selecionar fornecedores; Selecionar
géneros pereciveis, ndo pereciveis, equipamentos e utensilios; Comprar géneros pereciveis,
nao pereciveis, equipamentos e utensilios; Supervisionar compras; Supervisionar recepgao
de géneros; Supervisionar controle de estoque; Transmitir instrugdes a equipe; Supervisionar
pessoal operacional; Supervisionar preparo das refei¢des; Supervisionar distribuicdo das
refei¢cdes; Verificar aceitagao das refeigdes; Medir resto-ingestao; Avaliar etapas de trabalho;
Executar procedimentos técnico-administrativos.

C - Efetuar controle higiénico-sanitario:

» Controlar higienizacdo de pessoal; Controlar higienizagdo de ambiente; Controlar




higienizacao 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 microbiolégica dos alimentos; Efetuar controles de
saude dos funcionarios; Solicitar analise bromatolégica dos alimentos; Efetuar visitas
técnicas.

D - Planejar unidades de alimentagao e nutrigao:

» Planejar area fisica; Montar organograma funcional; Orientar mao-de-obra; Auxiliar no
orcamento de equipamentos, utensilios e suprimentos; Escolher equipamentos, utensilios
suprimentos; Planejar fluxos de trabalho; Dimensionar quadro de pessoal; Descrever fungdes
técnico-administrativas; Descrever normas de trabalho; Descrever rotinas operacionais;
Descrever procedimentos; Elaborar receituario de preparagdes culinarias; Definir
metodologia de trabalho; Reavaliar procedimentos e produtos; Elaborar manuais técnico-
administrativos; Prestar consultoria; Prestar assessoria aos diversos setores da
administracao e a merenda escolar.

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¢do do
alimento para rétulo de produto; Redigir informagao nutricional e especificagdes técnicas do
alimento para rétulo; Desenvolver testes de aceitabilidade (avaliagao sensorial); Desenvolver
preparacdes dietéticas e culinarias; Testar preparacdes dietéticas e culinarias; Analisar
resultados de testes de aceitabilidade; Participar na formagao de outros profissionais;
Capacitar estagiarios; Supervisionar estagios.

G - Gerenciar recursos humanos, materiais e financeiros:

» Avaliar desempenho de pessoal; Requalificar pessoal; Aplicar agdes 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 nutrigdo para publicagcao; Ministrar palestras técnico-cientificas; Fornecer
informagdes sobre nutricdo e alimentacdo a midia; Conceder entrevistas a midia; Organizar
eventos; Preparar material de divulgagao; Preparar material educativo; Criar mecanismos de
comunicagao interna; Elaborar manuais de boas praticas; Enviar material de divulgagao;
Registrar informagdes; Redigir relatérios; Redigir textos técnicos.

| - Demonstrar competéncias pessoais:

» Dominar legislacao; Manipular instrumentos de avaliacao do estado nutricional; Atualizar- se;
Especializar-se; Demonstrar espirito de equipe; Manter-se dindmico; Demonstrar
criatividade; Demonstrar flexibilidade; Demonstrar lideranga; Delegar fungdes; Transmitir
seguranga; Contornar situagdes adversas; Lidar com informatica; Lidar com o publico;
Participar de entidades de classe; Participar de grupos técnicos; Participar de 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 ef/ou coletividades (sadios ou enfermos);
administrar unidades de alimentagao 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 reuniées com unidades da Prefeitura
e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposigdes oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos
técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho




ao Municipio; atuar em equipe multiprofissional de saude. 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 utilizagéo
estabelecidas pela Administracéo; Zelar pela limpeza e conservagao do veiculo sob sua
responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a manutengdo; Preencher
corretamente os formularios referentes a avaliacdo de desempenho; Executar outras
atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formacao e Experiéncia:

Escolaridade:Curso superior completo em Nutrigdo.
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 Gestao Municipal; Prestar assisténcia nutricional a individuos e/ou
coletividades (sadios ou enfermos); Administrar unidades de alimentagéo 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 dindmico; Demonstrar
criatividade; Demonstrar flexibilidade; Demonstrar lideranga; Delegar fungbes; Transmitir
seguranca; Contornar situagdes 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.

Condigoes Gerais de Exercicio:

Os profissionais exercem suas fungbes na area de saude, educacao e assisténcia social na
administragao publica municipal; e sdo admitidos na condicao de servidores estatutarios. Atuam
nas seguintes areas: alimentagéo coletiva (creches, escolas, cesta basica; clinica (hospitais,
lactario, ambulatério, consultério, banco de leite, atendimento domiciliar); esporte; saude coletiva
(programas institucionais, unidades primarias de saude); saude 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 posicbes desconfortaveis durante longos
periodos e, devido a natureza e nivel de responsabilidade

préprio da funcdo, podem estar sujeitos a estresse constante.

Recursos de Trabalho:

Calculadora; Balanga (antropométrica, plataforma, de alimentos); Termémetro; Recursos de
informatica; Recursos audiovisuais; EPI; Material de escritério; Publicacbes especializadas;
Utensilios para testes experimentais de alimentos; Utensilios e equipamentos de cozinha;
Utensilios para producédo especial de alimentos; Materiais descartaveis; Legislacdo; Material
calibrado de vidraria (Laboratério); Aparelhos de medi¢gdo de composi¢cao corporea; Toesa;




Veiculos de Transporte; Demais materiais e recursos necessarios a completa execugao de sua
fungao.

Requisitos de Saude, seguranga 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 protegdo de sua saude e seguranga durante suas atividades. Constitui ato
faltoso a recusa injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O n&o
cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares sobre seguranca e medicina do trabalho
acarretara ao empregador a aplicagdo das penalidades previstas na legislagédo pertinente.

EPIs: Sapato Fechado, Luvas, Oculos e Aventais.

Perfil de Risco: Ergondémico.

Responsabilidade com o Patrimoénio:
O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, € pode
provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Farmacéuticos.

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

CARREIRA VI

Descrigdo Sumaria:

Realizar agdes especificas de dispensacdo de produtos e servicos farmacéuticos. Poder produzir
esses produtos e servicos em escala magistral e industrial. Realizar agcdes de controle de qualidade
de produtos e servigos farmacéuticos, gerenciando o armazenamento, distribui¢do e transporte desses
produtos. Desenvolver produtos e servicos farmacéuticos, coordenar politicas de assisténcia
farmacéutica e atuam na regulacdo e fiscalizagdo de estabelecimentos, produtos e servigos
farmacéuticos. Realizar analises clinicas, toxicolégicas, fisico-quimicas, biolégicas, microbiolégicas e
bromatolégicas. Realizar pesquisa sobre os efeitos de medicamentos e outras substancias sobre
orgaos, tecidos e fungdes vitais dos seres humanos e dos animais.

Descrigdo Detalhada das Tarefas:

A - Dispensar produtos e servigos farmacéuticos:

» Eleger medicamentos, imunobiolégicos, cosméticos, alimentos e produtos de saude; Estabelecer
critérios e sistemas de dispensacao; Avaliar prescrigdo; Interagir com prescritor e equipe de
saude; Orientar pacientes, cuidadores e clientes; Indicar medicamentos isentos de prescri¢ao;
Indicar alimentos, cosméticos e produtos de saude.

B - Produzir em escala industrial e magistral produtos farmacéuticos:

> Definir especificagbes técnicas de matéria prima, embalagem, materiais, equipamentos e
instalagdes; Selecionar fornecedores; Qualificar fornecedores; Adquirir matéria prima, materiais e
equipamentos; Determinar procedimentos de produgao industrial; Determinar procedimentos de
manipulagéo; Manipular medicamentos; Manipular alimentos e cosméticos; Produzir insumos




e matéria prima; Supervisionar envase, embalagem e acondicionamento; Programar produgao
industrial; Programar processo magistral; Supervisionar processo de produgéo.

C - 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 mudanga
de processos; Emitir laudos, pareceres e relatérios; Determinar descarte de produtos; Monitorar
processos; Avaliar conformidades de instalagdes fisicas (certificar area); Corrigir procedimentos;
Definir indicadores de qualidade.

D - Desenvolver produtos e servigos farmacéuticos:

» Desenvolver férmula padrdo; Desenvolver método analitico e bioanalitico; Desenvolver métodos
e procedimentos de producado; Definir especificagbes da embalagem; Realizar estudo de
estabilidade do produto; Estabelecer prazo de validade do produto; Especificar condi¢des de
armazenamento; Fornecer informagdes técnicas para registro de produto.

E - Coordenar politica de assisténcia farmacéutica:

» Participar na discussao de politicas publicas de saude; Participar na elaboragéo de politicas de
medicamento; Implantar politica de servigo farmacéutico; Participar da elaboragédo de protocolo
de uso de medicamentos; Planejar a¢des de assisténcia farmacéutica; Coordenar programas de
assisténcia farmacéutica; Coordenar agoes de assisténcia farmacéutica; Implementar acées de
farmacovigilancia; Participar de acdes de vigilancia epidemioldgica; Participar de ac¢des de
politicas de saude; Elaborar relagdes de medicamentos; Participar de elaboragéo da politica de
servico farmacéutico; Participar da promog¢do do uso racional de medicamento; Participar da
elaboragao de protocolos de tratamento; Participar em comissoes técnicas.

F - Realizar analises (clinicas, toxicolégicas, fisico-quimicas, biolégicas, microbiolégicas e

bromatolégicas):

> Preparar reagentes, equipamentos e vidraria; Orientar coleta de amostras; Coletar amostras;
Preparar amostras; Eleger método de analise; Efetuar analise critica dos resultados; Emitir laudo
de resultados de analises; 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.

I - Atuar na regulaciao e fiscalizagdo de estabelecimentos, produtos e servigos farmacéuticos:

» Instituir normas de fiscalizagdo; Orientar no cumprimento das normas; Inspecionar
estabelecimentos, produtos e servigos; Participar do licenciamento de estabelecimentos
farmacéuticos; Participar do registro de produtos farmacéuticos; Conferir balangos oficiais de
produtos controlados; Participar da apuragao de denuncias; Notificar desvios de qualidade de
produtos e servicos.

J - Prestar servigos farmacéuticos:

» Aplicar injetaveis; Aferir pressédo arterial; Realizar pequenos curativos; Aferir paradmetros
bioquimicos; Prestar servigos de inaloterapia; Verificar temperatura corporal; Perfurar I6bulo
auricular; Realizar visitas domiciliares; Realizar seguimento farmacoterapéutico; Realizar consulta
farmacéutica; Registrar dados em prontuario; Realizar vigilancia pds-comercializagdo em produtos
farmacéuticos; Participar de agbes de promocdo da saude e prevencado de doengas; Realizar
servigos de acupuntura; Realizar servigos de fitoterapia; Identificar reagdes adversas e interagdes
medicamentosas; Prestar assessoria e consultoria; Coordenar centros de informagdo de
medicamentos e toxicoldgicos.

K - Administrar estabelecimentos farmacéuticos:




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

L — Demonstrar competéncias pessoais:

» Trabalhar em equipe; Mostrar capacidade de lideran¢a; Demonstrar capacidade de organizacgéo;
Demonstrar empatia; Demonstrar habilidade técnico analitico; Demonstrar criatividade; Contornar
situagdes adversas; Demonstrar habilidade de comunicagdo; Tomar decisdes; Demonstrar
destreza manual; Demonstrar credibilidade; Demonstrar capacidade de atentar para detalhe.

M — Realizar atividades especificas:

» Executar diversas tarefas relacionadas com a composi¢cdo e fornecimento de medicamentos
(assisténcia farmacéutica e dispensagdo) 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 formulas estabelecidas, para atender as receitas médicas,
odontoldgicas e veterinarias, executar outras tarefas correlatas. Realizar agbes especificas de
dispensacao de produtos e servigos farmacéuticos. Produzir esses produtos e servicos em escala
magistral e industrial. Realizar a¢des de controle de qualidade de produtos e servigos
farmacéuticos, gerenciando o armazenamento, distribuicdo e transporte desses produtos.
Desenvolver produtos e servicos farmacéuticos, coordenar politicas de assisténcia farmacéutica
e atuar na regulacdo e fiscalizacdo de estabelecimentos, produtos e servigos 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 fungbes vitais dos seres humanos e dos animais. Executar outras atividades
correlatas que lhe forem atribuidas.

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 Codigo Nacional de Transito e as normas de utilizagédo estabelecidas
pela Administragdo; Zelar pela limpeza e conservagdo do veiculo sob sua responsabilidade,
informando defeitos ou reparos para a manutengido; 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 Farmacia.

Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional.
Curso de Qualificagao: 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; Dispensar produtos e servigos farmacéuticos; Produzir
em escala industrial e magistral produtos farmacéuticos; Controlar qualidade de produtos e servigos
farmacéuticos; Desenvolver produtos e servigos farmacéuticos; Coordenar politica de assisténcia
farmacéutica; Realizar analises (clinicas, toxicologicas, fisico-quimicas, biolégicas, microbiolégicas e
bromatolégicas); Gerenciar armazenamento, distribuicdo e transporte de produtos farmacéuticos;
Efetuar pesquisas técnico-cientificas; Atuar na regulagdo e fiscalizacdo de estabelecimentos,




produtos e servigos farmacéuticos; Prestar servigos farmacéuticos; Administrar estabelecimentos
farmacéuticos; Trabalhar em equipe; Mostrar capacidade de lideranga; Demonstrar capacidade de
organizagao; Demonstrar empatia; Demonstrar habilidade técnico analitico; Demonstrar criatividade;
Contornar situagdes adversas; Demonstrar habilidade de comunicagéo; Tomar decisdes; Demonstrar
destreza manual; Demonstrar credibilidade; Demonstrar capacidade de atentar para detalhe.

Condigoes Gerais de Exercicio:

Os profissionais exercem suas fung¢des na administracdo publica, e sdo contratados na condicéo de
trabalhadores estatutarios. Exercem suas fungdes em instituicbes publicas, em farmacias de
distribuicao de remédios, dentre outras.

Recursos de Trabalho:

Espectrofotdmetro; Publica¢cdes especializadas; Consultério farmacéutico; Material de treinamento e
educagéo; Vidraria; Balanga (analitica); Encapsulador; Compressoras; Drageadeira; Fermentador;
EPI; Refrigerador; Desintegrador; Paquimetro; Autoclave; Sistema de filtragdo; Microscopio; Exaustor;
Emblistadora; Envasadoras; Homogenizador; Matéria — prima; Reator; Dinamizador; Material de
acondicionamento e embalagem; Tableteiro; Camara fria; Estufas; pHmetro; Friabildmetro; Liofilizador;
Alcoometro; EPC; Sistema de purificagcdo de agua; Almofariz; Cromatografo; Capela de segurancga;
Fluxo laminar; Ferramentas para promover ades&o ao tratamento; Recursos de informatica e internet;
Veiculos de Transporte; Demais materiais e recursos

necessarios a completa execugao de sua fungéo.

Requisitos de Sauide, seguranga e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposicbes legais e regulamentares sobre
seguranga e saude do trabalho, inclusive as ordens de servigco expedidas pelo empregador, de forma
a assegurar a protegao de sua saude e seguranga 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 seguranga e medicina do trabalho acarretara ao
empregador a aplicagdo das penalidades previstas na legislagdo pertinente.

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

Perfil de Risco: Bioldgico, materiais toxicos, radiagdes, contaminagao por materiais pérfuro- cortantes.

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.

Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Enfermeiros e afins.

Titulo do cargo/ocupagédo: Enfermeiro Plantonista. CBO - 2235-05

CARREIRAVII

Descrigdo Sumaria:

Prestar assisténcia ao paciente; coordenar, planejar agdes, supervisionar, executar e auditar
servicos de enfermagem, empregando processos de rotina e/ou especificos, para possibilitar a
protecao e recuperagao de saude individual ou coletiva.




Descrigado Detalhada das Tarefas:
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Prestar assisténcia ao paciente/cliente:

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

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 educagao
continuada; Estabelecer metas; Definir métodos de avaliagdo de qualidade; Aplicar métodos para
avaliagdo de qualidade; Selecionar materiais e equipamentos; Avaliar desempenho de pessoal
subordinado e de pares.

Planejar ag6es de enfermagem:

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

Realizar procedimento de circulagao extracorporea:

Definir tipo de equipamento e material; Checar funcionamento dos equipamentos; Verificar
estoque de hemoderivados € hemocomponentes; Calcular dosagem de medicamento e fluxo
arterial; Montar conjunto de CEC; Operar conjunto de suporte circulatério e ventilatorio; 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.

Implementar agées para promog¢ao da saude:

Participar de trabalhos de equipes multidisciplinares; Elaborar material educativo; Orientar
participagdo da comunidade em a¢des educativas; Definir estratégias de promogéao da saude para
situagdes e grupos especificos; Participar de campanhas de combate aos agravos da saude;
Orientar equipe para controle de infecgao nas unidades de saude; Participar de programas e
campanhas de saude do trabalhador; Participar da elaboragéo de projetos e politicas de saude;
Avaliar acdes dos agentes comunitarios de saude.

Auditar servigos de enfermagem:

Analisar prontuarios; Averiguar coeréncia do registro de enfermagem com patologia; Averiguar
irregularidades relativas a assisténcia prestada; Confrontar situagdo com as informagdes da
legislagéo e normas; Elaborar relatérios e documentos.

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.

Promover a saude da familia:

Definir territério de atuagdo; Mapear area de atuacgéo; Identificar grupos, familias e individuos
expostos a riscos; Organizar grupos de promog¢ao a saude; Atualizar informagdes cadastrais;
Atender usuarios nas UBS, nos domicilios ou espagos comunitarios; Realizar acées de prevengao
de agravos e curativas; Realizar busca ativa de situag¢des locais; Notificar doengas, agravos e
situagdes de importancia local; Identificar necessidades dos usuarios;
Responsabilizar-se por todos os atendimentos da populagéo adscrita; Coordenar o cuidado dos




usuarios; Promover a integralidade do cuidado; Participar das atividades de planejamento;
Participar das avaliagdes da equipe; Incentivar a participagdo da comunidade; Identificar parceiros
e recursos disponiveis na comunidade; Registrar as atividades nos sistemas de informacgao;
Participar das atividades de educacgado permanente; Definir agdes de acordo com prioridades
locais; Participar do gerenciamento de insumos.

| - Demonstrar competéncias pessoais:

» Demonstrar flexibilidade; Demonstrar organizagdo; Demonstrar autocontrole; Demonstrar
capacidade de adaptar-se as situagbes; Demonstrar capacidade de atengédo; Demonstrar
sensibilidade; Demonstrar destreza manual;, Demonstrar capacidade de trabalhar em equipe;
Demonstrar capacidade de negociacédo; Demonstrar capacidade de interpretar linguagem verbal
e nao verbal; Demonstrar capacidade de lideranga; 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 agbes e auditar servicos de
enfermagem e/ou perfusdo. Implementar agbes para a promogao da saude junto a comunidade;
realizar pesquisa, e executar outras atribui¢gdes afins. Realizar cuidados diretos de enfermagem
nas urgéncias e emergéncias clinicas, fazendo a indica¢ao para a continuidade da assisténcia
prestada. Auxiliar no planejamento, gerenciamento, coordenacgao e avaliagdo das Unidades de
Saude — US. Realizar agdes 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 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 formularios
referentes a avaliagao 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 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; Prestar assisténcia ao paciente/cliente; Coordenar
servicos de enfermagem e/ou perfusdo; Planejar acdes de enfermagem e/ou perfusdo; Realizar
procedimento de circulagdo extracorporea; Implementar agdes para promogdo da saude; Auditar
servicos de enfermagem e/ou perfusdo; Promover a saude da familia; Demonstrar flexibilidade;
Demonstrar organizacdo; Demonstrar autocontrole; Demonstrar capacidade de adaptar-se as
situagdes; Demonstrar capacidade de atengdo; Demonstrar sensibilidade; Demonstrar destreza
manual; Demonstrar capacidade de trabalhar em equipe; Demonstrar capacidade de negociacao;
Demonstrar capacidade de interpretar linguagem verbal e n&o verbal; Demonstrar capacidade de
lideranca; Demonstrar capacidade de saber ouvir; Demonstrar capacidade de efetuar atendimento
humanizado; Demonstrar rapidez de raciocinio.

Condig¢oes Gerais de Exercicio:
Trabalham na administracdo publica municipal; S&o admitidos na condigdo de servidores




estatutarios. Atuam nas areas de saude e servigos sociais. Exercem atividades em unidades de
saude ou pronto atendimento a saude ou ainda em domicilios. Trabalham em equipe, em ambientes
fechados ou n&o. Trabalham sob pressao, diante do estresse decorrente de lidar com vida humana.

Recursos de Trabalho:

Balanga de pesagem; Régua Antropomeétrica; Equipamentos de suporte respiratério; Kit para acesso
vascular; Equipamentos De Reanimagao Cardio-respiratéria; Equipamentos para monitoragdo de
sinais vitais; Bomba de infusdo; Instrumental cirdrgico; 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-
aortico; Misturador De Gases; Valvula Redutora De Gases; Teletermébmetro; Valvula e Monitor de
Vacuo; Monitor para Controle de Tempo de Coagulagdo Ativa; Oxigenador, conjunto de Tubos,
Reserva de Cardioplegia; Veiculos de Transporte; Demais materiais e recursos necessarios a
completa execucao de sua fungao.

Requisitos de Sauide, seguranga e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposicbes legais e regulamentares sobre
segurancga e saude do trabalho, inclusive as ordens de servigo expedidas pelo empregador, de forma
a assegurar a protegao de sua saude e seguranga 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 seguranga e medicina do trabalho acarretara ao
empregador a aplicagdo das penalidades previstas na legislagdo pertinente.

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

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

Responsabilidade com o Patriménio:
O ocupante, lida com patrimdnio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar
perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Veterinarios e zootecnistas.

Titulo do cargo/ocupacgao: Médico veterinario. CBO -2233-05

CARREIRA VII

Descrigdo Sumaria:

Praticar clinica médica veterinaria em todas as suas especialidades; contribuir para o bem-estar
animal; promover saude publica e defesa do consumidor; exercer defesa sanitaria animal;
desenvolver atividades de pesquisa e extensao; atuar nas produgdes industriais e tecnoldgicas e
no controle de qualidade de produtos. Fomentar produgdo animal; atuar na area comercial
agropecuaria, de biotecnologia e de preservagdao ambiental; elaborar laudos, pareceres e
atestados; assessorar a elaboracéo de legislagcéo pertinente.

Descrigado Detalhada das Tarefas:

A - Fomentar produgao animal:

» Dimensionar plantel; Estudar viabilidade econémica da atividade; Estabelecer interface entre
informatica e produgéo animal; Realizar analise zootécnica; Realizar diagndstico de eficiéncia
produtiva; Desenvolver programas de controle sanitario de plantéis; Elaborar projetos de
instalacdes e equipamentos zootécnicos; Desenvolver programas de melhoramento genético;
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Avaliar caracteristicas reprodutivas de animais; Elaborar programas de nutrigdo animal;
Projetar instalagbes para animais; Supervisionar implantagdo e funcionamento dos sistemas
de produgao; Aprimorar projetos de instalagbes e equipamentos zootécnicos; Orientar
produgcdo e comercializagdo, segundo tendéncias de mercado; Supervisionar qualidade dos
ingredientes utilizados na alimentagao animal; Orientar criagdo de animais silvestres em
cativeiro; Selecionar linhagens vegetais para produgdo animal; Desenvolver produgédo de
forragens; Controlar servicos de inseminagéo artificial; Adaptar tecnologia de informatica a
producao animal.

B - 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 diagndstico; Diagnosticar patologias; Prescrever
tratamento; Indicar medidas de protecao e prevengao; Realizar eutanasia; Realizar sedagéo,
anestesia e tranquilizacdo de animais; Realizar cirurgias; Coletar material para exames
laboratoriais; Realizar exames auxiliares de diagnostico; Realizar intervengdes de odontologia
veterinaria; Realizar necropsias.

C - Exercer defesa sanitaria animal:

» Elaborar diagnéstico situacional para elaboragdo de programas; Elaborar programas de
controle e erradicacao de doengas; Executar programas de controle e erradicacéo de doencas;
Coletar material para diagnoéstico de doengas; Executar atividades de vigilancia epidemioldgica;
Realizar sacrificio de animais; Analisar relatério técnico de produtos de uso veterinario; Analisar
material para diagndstico de doencgas; Avaliar programas de controle e erradicacdo de
doengas; Notificar doengas de interesse a saude animal; Controlar transito de animais, eventos
agropecuarios e propriedades.

D - Promover saude publica e defesa do consumidor:

» Aprovar projetos de construgao 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 ambito municipal;
Vistoriar laboratorios para fins de credenciamento, para analise de carater oficial; Vistoriar
estabelecimentos estrangeiros para fins de credenciamento para comercializagdo de produtos;
Avaliar sistema de controle de qualidade de alimentos de outros paises; Fazer levantamento
epidemiolégico de zoonoses; Elaborar programas de controle e erradicacdo de zoonoses;
Elaborar programas de controle de pragas e vetores; Investigar surto de doenga transmitida
por alimentos; Executar programas de controle de qualidade de alimentos; Executar programas
de controle e erradicagdo 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 6rgdaos 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 construcdo e reforma de estabelecimentos; Emitir parecer técnico sobre processo
de fabricagdo 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 carcagas; Elaborar laudo técnico para auxiliar em questdes judiciais; Realizar
atividades de peritagem em demandas judiciais; Elaborar parecer técnico sobre condi¢cdes de
reproducdo do animal; Avaliar animais para fins comerciais e de seguro; Elaborar projetos
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técnicos para fins de crédito rural; Emitir parecer técnico de aptidao para crédito rural; Emitir
atestado de vacinagéo; Elaborar laudo de execugdo e acompanhamento de quarentena; Julgar
animais em exposi¢ao; Elaborar laudo genealdgico.

F - Desenvolver atividades de pesquisa e extensao:

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

G - Atuar na producgao 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 adequagdo do processo de
produgdo dos fornecedores; Avaliar fornecedores; Supervisionar equipes de produgéo;
Executar andlises laboratoriais de controle de qualidade; Monitorar padrdes 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 orientagdo higiénico-
sanitaria nos estabelecimentos; Supervisionar processos de produg¢ao; Supervisionar testes de
controle de qualidade; Supervisionar estocagem e exposicdo de produtos; Responder
tecnicamente por servigos, produtos e processos relacionados a producgao e saude animal.

H - Atuar na area de biotecnologia:

» Manipular genes e embrides de animais; Manipular microrganismos e subunidades, para
utilizagdo em processos biotecnoldgicos; Utilizar técnicas de criopreservacao de material
biolégico; Realizar fertilizagao in vitro; Desenvolver produtos com técnica de biologia molecular;
Participar em comissdes de biosseguranga; Adotar medidas de biosseguranca; Avaliar
variabilidade genética de populagdes (viabilidade).

| - Atuar na preservagao ambiental:

» Elaborar projetos de licenciamento ambiental; Monitorar execucéo de projetos de licenciamento
ambiental; Monitorar qualidade de efluentes e solos; Supervisionar atividades licenciadas;
Participar de analise de risco de contaminagdao ambiental; Participar de avaliacdo de areas
sujeitas a impacto ambiental; Examinar animal para programas de introdugao, reintrodugao,
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; ldentificar situa¢gdes de maus tratos a animais;
Advertir sobre maus tratos a animais; Denunciar sobre maus tratos a animais; Projetar
instalagcdes com vistas ao bem-estar animal; Supervisionar sistema de criagdo em zooldgicos
e criadouros; Integrar equipes que utilizam animais em experimentos e treinamentos; Integrar
grupos de discussao sobre protegao animal.

K - Assessorar na elaboragao de legislagao pertinente:

» ldentificar temas relevantes para normatizagao e regulamentacao; Analisar aspectos técnicos;
Elaborar propostas para discusséo; Elaborar minuta do texto legal; Submeter minuta a
apreciagao 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
liderancga.
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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, fiscalizagdes, avaliagbes, pericias, analise de
documentos, Realizagdo de estudos técnicos, coleta de dados, pesquisas, pareceres, laudos
e relatorios. Planejamento, coordenagdo, supervisdo, implementagdo, assessoramento,
execucao e avaliacdo de acdes, programas e politicas publicas direta ou indiretamente
relacionados a area de medicina veterinaria, controle e defesa sanitaria de zoonoses e vetores.
Exercer a pratica clinica de animais em todas as suas modalidades. Prestar assisténcia técnica
e de fiscalizacdo sanitaria e ambiental (envolvendo programas de controle da dengue,
leptospirose, vetores e roedores e de zoonoses). Orientar e treinar funcionarios quanto as
praticas higiénicas sanitarias necessarias, a manipulagéo 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 servigos 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 Cdédigo Nacional de Trénsito e as normas de utilizagdo
estabelecidas pela Administragédo; Zelar pela limpeza e conservagdo do veiculo sob sua
responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a manutengéo; Preencher corretamente
os formularios referentes a avaliagdo de desempenho; Executar outras atividades correlatas
ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formagao e Experiéncia:

Escolaridade: Curso superior em Medicina Veterinaria.
Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional.
Curso de Qualificagao: 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 Gestao Municipal; Fomentar produgédo animal; Praticar clinica médica
veterinaria, em todas as suas especialidades; Exercer defesa sanitaria animal; Promover saude
publica e defesa do consumidor; Elaborar laudos, pareceres e atestados; Desenvolver atividades
de pesquisa e extensdo; Atuar na producao industrial, tecnologia e controle de qualidade de
produtos; Atuar na area comercial agropecuaria; atuar na area de biotecnologia; Atuar na
preservagdo ambiental; Contribuir para o bem-estar animal; Assessorar na elaboragdo de
legislagdo pertinente; comunicar-se; Demonstrar habilidade manual; Demonstrar resisténcia
fisica; Demonstrar versatilidade; Agir com iniciativa; Agir com coragem.

Condig¢oes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administragdo publica municipal; Sdo admitidos na condicdo de servidores
estatutarios. O profissional pode exercer suas fungdes nos setores cujas atividades referem-se a
pecuaria e servigcos 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
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periodos e, ainda, o trabalho pode ocorrer em situagdo de pressao provocando estresse
constante. Algumas vezes, podem estar sujeitos a acdo de materiais toxicos, radiagéo, ruido
intenso, riscos biolégicos e baixas temperaturas.

Recursos de Trabalho:

Microcomputador; Publicagbes técnicas (livros, revistas, CD); Equipamentos de contengao animal
(tronco, mordaga); Equipamento de protecdo individual (luva, mascara); Estetoscopio;
Equipamento de informatica e programas especificos; Equipamentos para coleta e transporte de
amostras; Botijao de nitrogénio; Material de inseminagdo; Drogas veterinarias; Formularios
especificos; Calculadora; Telefone; GPS (aparelho para medir coordenadas geograficas);
TermOmetro; Instrumental cirurgico; Equipamentos de esterilizacdo; Material e equipamentos para
analise e diagndstico; Veiculos de Transporte; e demais materiais e recursos necessarios a
completa execugéo de sua fungao.

Requisitos de Saude, seguranga e Medicina do Trabalho:

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

EPIls: Nao se aplica.

Perfil de Risco: Bioldgico, Ergonémico.

Responsabilidade com o Patriménio:
O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, € pode
provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Fisioterapeutas.

Titulo do cargo/ocupagao: Fisioterapeuta. | CBO - 2236-05

CARREIREA VIi

Descrigdo Sumaria:

Aplicar técnicas fisioterapéuticas para prevengao, readaptacao e recuperacao de pacientes. Atender
e avaliar as condig¢des funcionais de pacientes utilizando protocolos e procedimentos especificos da
fisioterapia e suas especialidades. Atuar na area de educagdo em saude através de palestras,
distribuicdo de materiais educativos e orientagbes para melhor qualidade de vida. Desenvolver e
implementar programas de preveng¢do em saude geral e do trabalho. Gerenciar servigos de saude
orientando e supervisionando recursos humanos. Exercer atividades técnico- cientificas através da
realizacdo de pesquisas, trabalhos especificos, organizacéo e participagao

em eventos cientificos.

Descrigado Detalhada das Tarefas:

A - Aplicar avaliagao tecnoldgica fisioterapéutica:

» Montar equipamentos; Testar equipamentos; Operar equipamentos, materiais e dispositivos;
Aplicar técnicas fisioterapéuticas para disturbios vasculares; Aplicar técnicas fisioterapéuticas
para distarbios musculoesqueléticos; Aplicar técnicas fisioterapéuticas para disturbios
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B
>
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>

D
>

E
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respiratérios; Aplicar técnicas fisioterapéuticas para disturbios 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 disturbios cardiacos; Realizar
recondicionamento cardiorrespiratério; Aplicar ventilagdo nao invasiva; Realizar desmame
ventilatorio e extubacgio; Recondicionar atleta de alto rendimento; Determinar condigbes de
performance esportiva.

- Atender pacientes:

Identificar potencialidades dos pacientes; Desenvolver habilidades dos pacientes; Selecionar
equipamentos e materiais; Criar instrumentos de facilitacdo; Adaptar instrumentos de facilitagao;
Prescrever oOrteses, préteses e adaptagdes; Capacitar clientes e pacientes a usar orteses,
préoteses e adaptagdes; Readaptar clientes e pacientes nas AVD (atividades de vida diaria) nas
AVDE (atividades de vida diaria/esportiva); Acompanhar evolugao clinica; Reorientar conduta
terapéutica; Ensinar técnicas para independéncia funcional; Restaurar fungdes neuro-sensorio-
cognitivo-motoras; Restaurar fungdo articular e visceral; Gerenciar ventilacdo mecanica;
Reeducar funcdo respiratéria; Reeducar postura; Reeducar marcha; Dar alta a clientes e
pacientes; Prestar consultoria.

- Avaliar pacientes:

Aplicar critérios de elegibilidade; Avaliar qualidade de vida; Avaliar fungbes musculoesqueléticas;
Avaliar fungbes tegumentares; Avaliar fungbes sensorio-perceptivas e de dor; Avaliar fungbes
cinética-funcionais; Avaliar fungbes neuro-sensorio-cognitivo-motoras; Avaliar fungdes
respiratérias; Avaliar fungdes cardiacas; Avaliar fungdes articulares e viscerais; Avaliar fungdes
neurovegetativas; Avaliar érteses, proteses e adaptagbes; Avaliar constituigio fisica e tipoldgica;
Realizar avaliagdo acupuntural; Avaliar condigbes ergondmicas; Avaliar complexos de sub-
luxagdes; Avaliar disfungcbes de micro movimentos e instabilidades; ldentificar alteragdes
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.

- Estabelecer diagnéstico fisioterapéutico:

Coletar dados dos clientes e pacientes (anamnese); Solicitar exames complementares;
Interpretar exames complementares; Estabelecer prognostico; Prescrever terapéutica;
Estabelecer nexo de causa cinesiolégica funcional ergondmica; Estabelecer nexo de causa
cinesiolégica funcional energética; Estabelecer nexo de causa cinesioldgica funcional visceral;
Estabelecer nexo de causa cardiolégico e vascular; Estabelecer nexo de causa traumo-
ortopédico; Estabelecer nexo de causa respiratéria; 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.

- Planejar estratégias de intervengao:

Definir objetivos; Definir estratégias; Definir condutas e procedimentos; Definir frequéncia e
tempo da intervengao; Definir indicadores epidemiolégicos e indices de acidentes e incidentes;
Selecionar pontos de acupuntura; Ordenar pontos de acupuntura; Selecionar microssistemas;
Preparar programas de atividades fisicas funcionais; Participar na elaboragao de programas de
qualidade de vida; Orgar servigos, equipamentos e materiais;

F - Implementar a¢6es de intervencao:

>

Interpretar indicadores epidemioldgicos e indices de acidentes e incidentes; Implementar acées
de conscientizagcdo, corregao e concepgao; Analisar fluxo de trabalho; Prestar assessoria;
Adequar condigdes de trabalho as habilidades do trabalhador; Adequar fluxo de trabalho;
Adequar ambiente de trabalho; Adequar posto de trabalho; Programar pausas compensatorias;
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Organizar rodizios de tarefas; Promover melhora de performance morfofuncional; Reintegrar
trabalhador ao trabalho; Aplicar ginastica laboral; Reavaliar estratégias de intervengao.

G - Educar em saude:

» Propor mudancas de habito de vida; Orientar clientes, pacientes, familiares e cuidadores;
Desenvolver material educativo; Organizar grupos de educacgéo; Ministrar palestras e cursos;
Ensinar modo operatério laboral; Corrigir modo operatdrio laboral; Implementar cultura
ergonémica; Ensinar procedimentos para mobilidade independente e semi dependente;
Participar da elaboragcdo de politicas publicas de saude; Participar da implementagao das
politicas publicas em saude; Desenvolver programas preventivos e de promogdo em saude.

H - Gerenciar servigos de saude:

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

| - Trabalhar com seguranga:

» Usar EPI; Identificar situagdes de risco; Minimizar riscos; Avaliar conformidade dos materiais;
Descartar materiais contaminados; Realizar desinfecgdo de instrumental; Descartar material
perfurocortante; Selecionar cavalo para terapia.

J - Comunicar-se:

» Registrar procedimentos e evolugao 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 manutengcdo de equipamentos; Solicitar
reposicao 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 comunicagcdo; Contornar situacbes adversas;
Demonstrar dinamismo; Demonstrar habilidade manual; Demonstrar capacidade motora fina;
Demonstrar capacidade de observagédo; Demonstrar capacidade de percepc¢ao; Demonstrar
habilidade para lidar com cavalo; Demonstrar iniciativa.

L — Realizar atividades especificas:

» Aplicar técnicas fisioterapéuticas para prevencao, readaptagao e recuperagao de pacientes e
clientes. Atender e avaliar as condi¢des funcionais de pacientes e clientes utilizando protocolos
e procedimentos especificos da fisioterapia e suas especialidades. Atuar na area de educagao
em saude através de palestras, distribuicdo de materiais educativos e orientagbes para melhor
qualidade de vida. Desenvolver e implementar programas de prevengao em saude geral e do
trabalho. Gerenciar servigos de saude orientando e supervisionando recursos humanos. Exercer
atividades técnico-cientificas através da realizacdo de pesquisas, trabalhos especificos,
organizagao 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 Cdédigo Nacional de Transito e as normas de utilizagdo
estabelecidas pela Administragdo; Zelar pela limpeza e conservagdo do veiculo sob sua
responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a manutengéo; Preencher corretamente
os formularios referentes a avaliagdo de desempenho; Executar outras atividades correlatas ao
cargo solicitadas pelo chefe imediato.
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Requisitos, Formacao 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 avaliagdo tecnolégica fisioterapéutica; Atender
clientes e pacientes; Avaliar clientes e pacientes; Estabelecer diagndstico fisioterapéutico; Planejar
estratégias de intervencéo; Implementar agdes de intervencao; Educar em saude; Gerenciar servigos
de saude; Exercer atividades técnico-cientificas; Trabalhar com seguranga; Comunicar-se; Estimular
adesao e continuidade do tratamento; Demonstrar perseveranca; Demonstrar equilibrio emocional;
Trabalhar em equipe; Transmitir seguranga; Demonstrar criatividade; Lidar com publico; Demonstrar
habilidade de comunicagéo; Contornar situagdes adversas; Demonstrar dinamismo; Demonstrar
habilidade manual; Demonstrar capacidade motora fina; Demonstrar capacidade de observagéo;
Demonstrar capacidade de percepg¢ao; Demonstrar habilidade para lidar com cavalo;

Demonstrar iniciativa.

Condig¢oes Gerais de Exercicio:

Os profissionais exercem suas fungées na administragao publica, e sado contratados na condicdo de
trabalhadores estatutarios. Os profissionais exercem suas fung¢des nas areas de saude, de educagao
e de servigos sociais na administragao publica municipal e sdo admitidos na condigao de servidores
estatutarios. Trabalham de forma individual ou em equipes multiprofissionais. Atuam em consultérios,
hospitais, ambulatérios clinicos, escolas, domicilios, e comunidades, em ambientes fechados ou
abertos, em horarios diurnos e noturnos (plantdo). Podem permanecer em posicbes
desconfortaveis por longos periodos ou ser expostos a elementos biopatogénicos.

Recursos de Trabalho:

Dinamémetro; Crénometro; Estetoscopio; Eletromidgrafo de superficie; Dispositivos respiratorios;
Aparelhos de ventilagdo mecéanica; Agulhas; Moxa; Esfigmomandmetro; Ferramentas de avaliacdo
biomecanica,; 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;
Mascaras de ventilagdo; Eletroneuramiografo; Bastdes; Fleximetro; Podoscdépio; Estadidmetro;
Macas; Equip de registro de imagens; Equipamentos de avaliagado; Discos de propriocepgédo; Cama
elastica; Gonidbmetro; Veiculos de Transporte; e demais materiais e recursos

necessarios a completa execucado de sua funcgao.

Requisitos de Saude, segurang¢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 servigo expedidas pelo empregador, de forma
a assegurar a protegdo de sua salde e seguranga 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 seguranga e medicina do trabalho acarretara ao
empregador a aplicagdo das penalidades previstas na legislagdo pertinente.

EPIs: Luvas, Gorro, Mascara, Oculos de Protecéo, Sapatilhas.

Perfil de Risco: Ergonémico.
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Responsabilidade com o Patriménio:
O ocupante, lida com patrimdnio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar
perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Ensino Superior Completo em Psicologia.

Titulo do cargo/ocupacgao: Psicologo. CBO -2515-10

CARREIRAVII

Descrigdo Sumaria:

Estudam, pesquisam e avaliam o desenvolvimento emocional e os processos mentais e sociais de
individuos, grupos e instituicbes, com a finalidade de analise, tratamento, orientagdo e educacgao;
diagnosticam e avaliam disturbios emocionais e mentais e de adaptacao 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.

Descrigdo Detalhada das Tarefas:

A - Avaliar comportamentos psiquicos:

» Triar casos; Entrevistar pessoas; Levantar dados pertinentes; Observar pessoas e situagdes;
Elaborar diagnoésticos; Dar devolutiva; Investigar pessoas, situagdes e problemas; Escolher o
instrumento de avaliagéo; Aplicar instrumentos e métodos de avaliagao; Mensurar resultados de
instrumentos e avaliagao; Analisar resultados de instrumentos de avaliagado; 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 instituicées:

» Propiciar espago para acolhimento de vivéncias emocionais (setting terapéutico); Prover suporte
emocional; Tornar consciente o inconsciente; Propiciar criagdo de vinculo paciente-terapeuta;
Interpretar conflitos e questdes; Elucidar conflitos e questdes; Promover integragao psiquica;
Promover desenvolvimento das relagdes interpessoais; Promover desenvolvimento da percepgéo
interna (Insight); Realizar trabalhos de estimulagao (psicomotora, psicolégica, 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 mecanismos
homeostaticos; Selecionar instrumentos de intervencdo terapéutica; Prescrever tratamento
terapéutico.

C - Orientar individuos, grupos e instituigoes:

> Propor intervencdes; Esclarecer as repercussoes psicologicas decorrentes dos procedimentos
médico- hospitalares; Informar sobre desenvolvimento do psiquismo humano; Orientar mudanga
de comportamento; Aconselhar pessoas, grupos e familias; Realizar orientagdo vocacional;
Orientar sobre plano de carreira; Orientar sobre programas de saude publica; Auxiliar na
formulacdo de politicas publicas; Realizar encaminhamento.

D - Acompanhar individuos, grupos e instituigées:

» Acompanhar impactos de intervengdes; Acompanhar a evolugao da intervengao; Acompanhar a
evolugdo do caso; Acompanhar o desenvolvimento de profissionais em formacdo e
especializacdo; Acompanhar resultados de projetos; Visitar instituicdes e equipamentos sociais;
Visitar domicilios; Participar de plantdo técnico; Acompanhar plantdes de visita do tribunal de
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justica; Acompanhar egressos de tratamento; Realizar acompanhamento terapéutico.

E - Educar individuos, grupos e instituicoes:

» 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 selegdo; Propiciar recursos para o desenvolvimento de aspectos cognitivos;
Desenvolver projetos educativos; Avaliar resultados; Orientar pessoas sobre promogao e
prevencgao da saude.

F - Desenvolver pesquisas experimentais, teéricas 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 acao; Estabelecer par@metros de pesquisa; Construir instrumentos de pesquisa;
Padronizar testes; Coletar dados; Organizar dados; Analisar dados.

G - Coordenar equipes e atividades:

» Planejar as atividades da equipe; Programar atividades; Distribuir tarefas a equipe; Trabalhar a
dindmica da equipe; Coordenar reunides; Organizar eventos; Identificar recursos da comunidade;
Avaliar propostas e projetos; Avaliar a execugao das agdes; Prestar consultoria/assessoria.

H - Participar de atividades para divulgagao profissional:

» Participar de palestras, debates e entrevistas; Participar de reunides cientificas (congressos,
seminarios e simpadsios); Publicar artigos, ensaios, livros cientificos e notas técnicas; Participar de
comissbes técnicas; Participar de conselhos municipais, estaduais e federais; Participar de
entidades de classe; Fornecer subsidios a estratégias e politicas organizacionais; Fornecer
subsidios a elaboragao de legislagao.

| - Realizar tarefas administrativas:

» Elaborar pareceres, laudos e pericias; Agendar atendimentos; Convocar pessoas; Organizar
prontuarios; Preencher formularios e cadastro; Elaborar projetos; Elaborar instrumentos de
avaliagao administrativa; Fazer levantamentos estatisticos; Providenciar aquisicdo de material
técnico; Sistematizar informacoes.

J - Demonstrar competéncias pessoais:

» Manter sigilo profissional; Trabalhar em equipe; Demonstrar capacidade de manter
imparcialidade; Respeitar os limites de atuacao; Demonstrar interesse pela pessoa/ser humano;
Ouvir ativamente (saber ouvir); Demonstrar capacidade de contornar situagcbes adversas;
Respeitar valores e crengas dos pacientes; Demonstrar capacidade de observagao; Demonstrar
habilidade de questionar; Demonstrar capacidade motora fina; Demonstrar sensibilidade tatil;
Demonstrar capacidade de raciocinio abstrato; Demonstrar capacidade de visao 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 psicologico. 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 orientacado aos familiares. Estudar, pesquisar e avaliar
o desenvolvimento emocional e 0s processos mentais e sociais de individuos, grupos e
instituicbes, com a finalidade de analise, tratamento, orientagao e educacgao; diagnosticar e avaliar
disturbios emocionais e mentais e de adaptagdo social, elucidando conflitos e questbes e
acompanhando o(s) 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 area e afins. Executar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas.
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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 utilizag&o estabelecidas
pela Administracdo; Zelar pela limpeza e conservagdo do veiculo sob sua responsabilidade,
informando defeitos ou reparos para a manutengdo; Preencher corretamente os formularios
referentes a avaliagao de desempenho; Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas
pelo chefe imediato.

Requisitos, Formacao e Experiéncia:

Escolaridade:Curso superior em Psicologia.
Pré-requisito:Registro no respectivo conselho profissional.
Curso de Qualificagao: 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 Gestdao Municipal; Avaliar comportamentos psiquicos; Analisar - tratar
individuos, grupos e instituigdes; Orientar individuos, grupos e instituicbes; Acompanhar individuos,
grupos e instituicées; Educar individuos, grupos e instituicdes; Desenvolver pesquisas experimentais,
tedricas e clinicas; Coordenar equipes e atividades; Participar de atividades para divulgacéo
profissional; Realizar tarefas administrativas; Manter sigilo profissional; Trabalhar em equipe;
Demonstrar capacidade de manter imparcialidade; Respeitar os limites de atuagédo; Demonstrar
interesse pela pessoal/ser humano; Ouvir ativamente (saber ouvir); Demonstrar capacidade de
contornar situagdes adversas; Respeitar valores e crengas dos pacientes; Demonstrar capacidade de
observagao; Demonstrar habilidade de questionar; Demonstrar capacidade motora fina; Demonstrar
sensibilidade tatil; Demonstrar capacidade de raciocinio abstrato; Demonstrar capacidade de visado
sistémica; Demonstrar capacidade de empatia; Demonstrar capacidade de

vis&o holistica.

Condigcoes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administragao publica municipal; Sdo admitidos na condi¢do de servidores estatutarios.
Os profissionais dessa familia ocupacional atuam, principalmente, em atividades ligadas a saude,
servicos sociais e pessoais e educacgao; 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¢cdes desconfortaveis durante
longos periodos e, devido a natureza e nivel de responsabilidade préprio da fungdo, 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; Material
grafico; Escolas; Diva; Material ludico; Veiculos de Transporte; e demais materiais e recursos
necessarios a completa execugao de sua fungéo.

Requisitos de Sauide, seguranga e Medicina do Trabalho:

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

EPIls: Nao se aplica.

Perfil de Risco: Ergonémico.

Responsabilidade com o Patrimoénio:
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: Fonoaudi6logos.

Titulo do cargo/ocupacgao: Fonoaudiologo. CBO -2238-10

CARREIRA VI

Descrigdo Sumaria:

Realizar tratamento fonoaudioldgico para prevengao, habilitacao e reabilitagdo de pacientes aplicando
protocolos e procedimentos especificos de fonoaudiologia. Avaliar pacientes; realizar diagndstico
fonoaudiologico; orientar pacientes, familiares, cuidadores e responsaveis; atuar em programas de
prevencgao, promogao da saude e qualidade de vida.

Descrigado Detalhada das Tarefas:

A - Realizar tratamento fonoaudiolégico:
Eleger procedimentos terapéuticos; Habilitar sistema auditivo; Reabilitar sistema vestibular;
Desenvolver habilidades auditivas; Tratar disturbios vocais; Tratar alteragdes da fala; Tratar
alteragdes de linguagem oral, leitura e escrita; Tratar alteracées de degluticdo; Tratar alteragdes
de fluéncia; Tratar alteragdes das fungbes orofaciais; Desenvolver habilidades cognitivas; Definir
indicadores de evolucdo do tratamento/agéo; Avaliar resultados do tratamento; Acompanhar
evolugao clinica; Dar alta.

- Avaliar pacientes:
Realizar anamnese; Detectar expectativas de pacientes; Eleger instrumentos para avaliagao;
Aplicar testes e provas; Avaliar desenvolvimento neuropsicomotor; Avaliar fluéncia; Avaliar fala;
Avaliar fungdes 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 adaptagdes; Avaliar
funcionalidade de orteses, proteses e adaptagoes; Avaliar impacto da disfungédo na qualidade de
vida; Avaliar aspectos socioculturais e ambientais; Avaliar condigbes para o desempenho socio-
ocupacional; Encaminhar pacientes e clientes a outros profissionais.

- Realizar diagnéstico fonoaudiolégico:
Analisar resultados da avaliagcdo fonoaudioldgica; Analisar avaliagbes clinicas de outros
profissionais; Realizar exames complementares; Realizar exames/avaliagbes pré, peri e pos-
operatérios; Analisar exames; Solicitar exames complementares; Levantar hipéteses diagndsticas;
Estabelecer plano terapéutico; Estabelecer prognéstico; Dar devolutiva da avaliagdo; Participar de
diagndstico interdisciplinar.

- Aplicar procedimentos fonoaudiolégicos:
Prescrever terapéutica; Preparar material terapéutico; Indicar tecnologia assistiva; Adaptar
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tecnologia assistiva; Introduzir formas alternativas de comunicagéo; Prescrever orteses, proteses
e adaptacoes; Adaptar orteses e proéteses; Aplicar procedimentos especificos de reabilitagao;
Aplicar procedimentos para aperfeigoamento 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 orteses, proteses e adaptagdes; 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 ergondmicos; Verificar a compreensao da orientagao;
Esclarecer duvidas; Esclarecer prognostico de tratamento; Orientar habitos de saude; Informar
sobre riscos e limites de tratamento/intervengao; Estimular ades&o e continuidade do tratamento;
Visitar domicilios, instituicdes e locais de trabalho.

F - Atuar em programas de prevengao, promogcao de saude e qualidade de vida:

» Caracterizar populagdo-alvo; Analisar viabilidade dos procedimentos junto a populagao-alvo;
Planejar programas e campanhas de prevencdo e promog¢ao; Planejar estratégias e atividades
terapéuticas com grupos especiais (gestantes, neonatos, idosos, etc.); Implementar programas de
promogéao da saude; Implementar programas de prevencgéao as deficiéncias; Gerenciar programas
e campanhas; Participar na elaborac¢ao do diagnéstico situacional; Participar do desenvolvimento
de projetos pedagdgicos; Coordenar servicos de saude dos setores publicos; Participar de
programas e campanhas de prevengdo e promogao; 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 relatérios;
Elaborar material educativo e informativo; Redigir artigos, capitulos e livros; Divulgar trabalhos;
Organizar publicagbes; Solicitar laudos, relatérios, pareceres; Elaborar manuais técnico-
administrativos; Elaborar laudos; Emitir atestados.

| - Demonstrar competéncias pessoais:

» Demonstrar dinamismo; Trabalhar em equipe; Tomar decisées; Demonstrar capacidade de analise
e sintese; Demonstrar capacidade de observagao; Contornar situagbes adversas; Demonstrar
criatividade; Demonstrar capacidade de adaptacdo; Demonstrar iniciativa; Demonstrar
organizagao; Demonstrar capacidade de comunicagdo n&o verbal; Demonstrar objetividade;
Transmitir segurancga; Trabalhar com biosseguranga.

J — Realizar atividades especificas:

» Prestar assisténcia fonoaudiolégica, para restauragdo da capacidade de comunicagdo dos
pacientes; participar de grupos de trabalho e/ou reunides comunidades da Prefeitura e outras
entidades publicas particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicoes
sobre situagbes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo de diretrizes, planos e programas
de trabalhos afetos ao Municipio. Realizar tratamento fonoaudiolégico para prevengéao, habilitagao
e reabilitagdo de pacientes aplicando protocolos e procedimentos especificos de fonoaudiologia.
Avaliar pacientes; realizar diagnéstico fonoaudiologico; orientar pacientes, familiares, cuidadores
e responsaveis; atuar em programas de prevengdo, promoc¢ao da saude e qualidade de vida;
exercer atividades técnico-cientificas através da realizacdo de pesquisas, trabalhos especificos,
organizagao 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 Codigo Nacional de Transito e as normas de utilizagcéo estabelecidas
pela Administracdo; Zelar pela limpeza e conservagao do veiculo sob sua
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responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a manutengao; 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 Fonoaudiologia.
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; Realizar tratamento fonoaudiolégico; Avaliar pacientes;
Realizar diagndstico fonoaudioldgico; Aplicar procedimentos fonoaudioldgicos; Orientar pacientes,
familiares, cuidadores e responsaveis; Atuar em programas de prevengdo, promogdo de saude e
qualidade de vida; Exercer atividades técnico-cientificas e administrativas; Comunicar-se; Demonstrar
dinamismo; Trabalhar em equipe; Tomar decisdes; Demonstrar capacidade de analise e sintese;
Demonstrar capacidade de observagdo; Contornar situagdes adversas; Demonstrar criatividade;
Demonstrar capacidade de adaptacdo; Demonstrar iniciativa; Demonstrar organizacdo Demonstrar
capacidade de comunicacao nao verbal; Demonstrar objetividade; Transmitir seguranga;

Trabalhar com biosseguranca.

Condicoes Gerais de Exercicio:

Os profissionais exercem suas fungdes na administragédo publica, e sdo contratados na condigéo de
trabalhadores estatutarios. Os profissionais exercem suas fun¢des nas areas de saude, de educacao
e de servigos sociais na administragédo publica municipal e sdo admitidos na condigéo 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; Eletronistagmodgrafo; Bera (audiometria de tronco cerebral); Jogos de audio-cup; Kits de
logoaudiometria; Material de consumo; Material de consumo especifico; Medidor de pressao sonora;
Metrénomo; Motor de chicote; Otocalorimetro; Otoscopio; Oximetro de pulso; Paquimetro; Publicagbes
especializadas; Recursos audiovisuais; Recursos de informatica; Seringa para realizar pré-moldagem;
Sistema de campo livre; Sistema de gravagéo; Sistema de biofeedback; Softwares variados; Sondas
de aspiragao; Tambor rotatdrio; Testes e protocolos especificos; Torpedo de oxigénio; Unidade movel;
Vectonistagmografo; Vra; Aspirador; Audiémetro; Brinquedos e jogos educativos e clinicos; Cabina
acustica; Caneta otoscopica; Cronémetro; Cruz de calibragcdo biolégica; Diapasao; Eletroglotografo;
Eletrognatégrafo; Eletromiografo; Eletropalatégrafo; Equipamento para emissdes otoacusticas;
Equipamentos de analise acustica; Equipamentos de biosseguranca; Equipamentos de protegao
individual (epi); Equipamentos para mensuracéo in situ; Equipamentos de medigcéo de fluxo aéreo;
Espelho de glatzel; Espirdbmetro; Estabilizadores; Estetoscépio; Hipro; Analisador das fungbes da
orelha média; Instrumentos de calibragdo; Threshold; Veiculos de

Transporte; e demais materiais e recursos necessarios a completa execugao de sua fungao.

Requisitos de Sauide, seguranga e Medicina do Trabalho:
NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢cdes legais e regulamentares sobre
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segurancga e saude do trabalho, inclusive as ordens de servi¢co expedidas pelo empregador, de forma
a assegurar a protecdo de sua saude e seguranga 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 seguranga e medicina do trabalho acarretara ao
empregador a aplicagao das penalidades previstas na legislagao pertinente.

EPIls: Nao se aplica.

Perfil de Risco: Ergondémico.

Responsabilidade com o Patriménio:
O ocupante, lida com patrimdnio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar
perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Assistentes sociais e economistas domésticos.

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

CARREIRA VI

Descrigdo Sumaria:

Prestar servigos sociais orientando individuos, familias, comunidade e instituicdes sobre direitos e
deveres (normas, codigos e legislagado), servigos e recursos sociais e programas de educacgao;
planejar, coordenar e avaliar planos, programas e projetos sociais em diferentes areas de atuagao
profissional (seguridade, educagéo, trabalho, juridica, habitagéo e outras), atuando nas esferas publica
e privada; orientar e monitorar agées em desenvolvimento relacionados a economia doméstica, nas
areas de habitagao, vestuario e téxteis, desenvolvimento humano, economia familiar,

educacéao do consumidor, alimentagao e saude; desempenhar tarefas administrativas.

Descrigdo Detalhada das Tarefas:

A - Desenvolver capacidades e possibilidades individuais e coletivas:

» Esclarecer duvidas; 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 otimizagéo do uso de recursos; Orientar sobre a otimizagao do uso de
recursos; Desenvolver programas de educacgao alimentar para sadios; Orientar sobre normas,
cédigos e legislacdo; Orientar sobre conteludo de processo e procedimentos; Orientar sobre
aspectos ergondémicos do trabalho; Organizar grupos socioeducativos; Facilitar grupos
socioeducativos; Elaborar instrumentos técnicos; Orientar sobre direitos sociais; Realizar cursos,
palestras, reunides e capacitagdes; Produzir material educativo; Desenvolver grupos e atividades
socioeducativas; Encaminhar 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 recursos financeiros; Consultar
organizagbes e especialistas; Definir parceiros; Analisar demanda e coberturas; ldentificar
demandas; Organizar o processo participativo na politica; Definir resultados e
aquisicoes desejadas na politica; Assessorar os 6rgaos publicos.
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C - Pesquisar a realidade social:

» Realizar estudo socioecondmico; Pesquisar interesses e necessidades da populagao; Mapear o
perfil social do usuario; Pesquisar caracteristicas da area de atuagao; Pesquisar informagdes ’in
loco’; Pesquisar organizagdes e instituigdes publicas e privadas; Realizar pesquisas bibliograficas
e documentais; Estudar viabilidade de projetos propostos; Levantar nimero de usuarios; Coletar
dados; Organizar dados coletados; Compilar dados; Tabular dados; Difundir resultados da
pesquisa; Buscar parceiros; Pesquisar a satisfacdo do usuario; Realizar estudo socio-territorial;
Analisar dados.

D - Executar procedimentos técnicos:

» Registrar atendimentos; Denunciar situagdes de violéncia e violagdo de direitos; Solicitar vagas
em servigos 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 situagées confirmadas de maus tratos;
Elaborar estudo e pericia social; Emitir laudo e parecer social; Realizar avaliagao social; Participar
de equipes multiprofissionais e intersetoriais; Realizar visitas domiciliares e institucionais;
Participar de simposios, congressos e eventos técnico-cientificos; Participar de grupos de estudo.

E - Avaliar agoes:

» Acompanhar a execucdo de programas, projetos, servigos 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
avaliagao; Aplicar instrumentos de avaliagédo; Avaliar cumprimento dos objetivos de programas,
projetos, servicos e planos propostos; Avaliar satisfagcdo dos usuarios; Monitorar as agdes em
desenvolvimento.

F - Articular recursos disponiveis:

» lIdentificar recursos sociais disponiveis; Identificar recursos financeiros disponiveis; Negociar com
organizagbes e instituicdes publicas e privadas; Formar parcerias; Captar recursos financeiros,
materiais e humanos; Articular uma rede de atendimento; Articular recursos para a inser¢gao no
mercado de trabalho; Identificar possibilidades de geracédo de renda; Articular com movimentos
sociais; Realocar recursos disponiveis; Propor verbas orcamentarias; Participar de comissodes
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 gestdao de programas, projetos, servigos, beneficios e equipamentos:

» Coordenar programas, projetos, servicos, 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 coordenagao técnica do servigo social; Realizar preceptoria profissional.

H - Desempenhar tarefas administrativas:

» Preencher formularios; Providenciar documentacdo oficial; Cadastrar usuarios, entidades e
recursos; Controlar fluxo de documentos; Administrar recursos financeiros; Controlar custos;
Controlar dados estatisticos; Fazer estatisticas; Requisitar refor¢o policial.

| - Demonstrar competéncias pessoais:

» Trabalhar com ética profissional; Demonstrar capacidade de escuta profissional; Lidar com
situacbes adversas; Contornar situagdes adversas; Trabalhar em equipe; Demonstrar
autocontrole; 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 iniciativa.

J — Realizar atividades especificas:

» Coordenar, elaborar, executar supervisionar e avaliar estudos, pesquisas, planos, programas e
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projetos na area de servigo social; realizar vistorias, pericias técnicas, laudos periciais,
informagdes e pareceres sobre a matéria de servigo social; participar da elaboragao e
implementacao 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 municipal, entre outros; orientar o comportamento de
grupos especificos de pessoas em face de problemas de habitagédo, saude, higiene, educagéo,
planejamento familiar e outros; promover, por meio de técnicas préprias 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 solugdes para a melhoria de condi¢des
materiais, ambientais e sociais do trabalho; elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios,
realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagéo,
desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua area de atuagéo; Executar outras
tarefas compativeis com a sua especializagao profissional. Prestar servigos sociais orientando
individuos, familias, comunidade e instituicdes sobre direitos e deveres (normas, cédigos e
legislagao), servicos e recursos sociais e programas de educacao; planejar, coordenar e avaliar
planos, programas e projetos sociais em diferentes areas de atuagéo profissional (seguridade,
educagéo, trabalho, juridica, habitagao e outras); desempenhar tarefas administrativas e articular
recursos financeiros disponiveis. Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.
K — Realizar outras atividades:
» Preencher corretamente os formularios referentes a avaliagao de desempenho; Executar outras

atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formacao e Experiéncia:

Escolaridade:Curso Superior em Servigo Social.

Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional.
Curso de Qualificagao: Curso Bésico 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; Desenvolver capacidades e possibilidades individuais e
coletivas; Planejar politicas sociais; Pesquisar a realidade social; Executar procedimentos técnicos;
Avaliar agdes; Promover eventos técnicos e sociais; Articular recursos disponiveis; Realizar a gestao
de programas, projetos, servicos, beneficios e equipamentos; Desempenhar tarefas administrativas;
Trabalhar com ética profissional; Demonstrar capacidade de escuta profissional; Lidar com situacdes
adversas; Contornar situacdes adversas; Trabalhar em equipe; Demonstrar auto-controle; Lidar com
estresse; Demonstrar persisténcia; Mediar conflitos; Respeitar as diversidades étnicas, culturais, de
género, de credo, de orientacao sexual, etc; Demonstrar criatividade; Manter o sigilo profissional.

Condigoes Gerais de Exercicio:

Trabalham em instituicdes publica de cunho assistencial. O foco de atuagéo é a familia (ou individuo).
Sao estatutarios e trabalham em equipe, sob supervisdo ocasional, em ambientes fechados e em
horario diurno, podendo, o assistente social trabalhar em horarios irregulares durante plantdes e em
casos emergenciais. Eventualmente, trabalham sob presséo, levando a situagdo de

estresse.

Recursos de Trabalho:
Recursos audiovisuais; Computador; Arquivo confidencial; Veiculo; Calculadora; Maquina de
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escrever; Impressora; Escaner; Telefone; Copiadoras; Recursos de informatica; Veiculos de
Transporte; e demais materiais e recursos necessarios a completa execugéo de sua fungao.

Requisitos de Saude, seguranga 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 servigo expedidas pelo empregador, de forma
a assegurar a protecdo de sua saude e seguranga 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 aplicagdo das penalidades previstas na legislacdo pertinente.

EPIls: Nao se aplica

Perfil de Risco: Ergondémico.

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.

Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Administradores.

Titulo do cargo/ocupagao: Administrador. CBO - 2521-05

CARREIRA VI

Descrigdo Sumaria:

Planejar, organizar, controlar e assessorar as organizagdes nas areas de recursos humanos,
patriménio, materiais, informagdes, financeira, tecnolodgica, entre outras; implementar programas e
projetos; elaboram planejamento organizacional; promover estudos de racionalizagéo e controlam o
desempenho organizacional. Prestar consultoria administrativa a organizagdes e pessoas.

Descrigado Detalhada das Tarefas:

A - Administrar organizagoes:

» Administrar materiais; Administrar recursos humanos; Administrar patriménio; Administrar
informagdes; Administrar recursos financeiros e orgamentarios no setor publico; Administrar
recursos financeiros e orgamentarios no setor privado; Gerir recursos tecnolégicos; Administrar
sistemas, processos, organizacdo e métodos; Arbitrar em decisbes administrativas e
organizacionais;

B - Elaborar planejamento organizacional:

» Participar na definicdo da visdo e missdo da instituicdo; Analisar a organizagdo 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; Tragar estratégias de implementacdo; Reestruturar atividades
administrativas; Coordenar programas, planos e projetos; Monitorar programas e projetos.

D - Promover estudos de racionalizagao:
» Analisar estrutura organizacional; Levantar dados para o estudo dos sistemas administrativos;
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Diagnosticar métodos e processos; Descrever métodos e rotinas de simplificacdo e
racionalizagao 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 padrées de desempenho; Avaliar
resultados; Preparar relatérios; Reavaliar indicadores.

F - Prestar consultoria as organizacdes e pessoas:

» Elaborar diagnéstico; Apresentar alternativas; Emitir pareceres e laudos; Facilitar processos de
transformagéo; Analisar resultados de pesquisa; Atuar na mediagcdo e arbitragem; Realizar
pericias.

G - Demonstrar competéncias pessoais:

» Agir com iniciativa; Demonstrar lideranca; Demonstrar capacidade de sintese; Demonstrar
capacidade de negociacdo; Demonstrar raciocinio lé6gico; Demonstrar viséo critica; Demonstrar
capacidade de comunicacdo; Demonstrar capacidade de andlise; Administrar conflitos;
Demonstrar raciocinio abstrato; Trabalhar em equipe; Demonstrar espirito empreendedor;
Demonstrar capacidade de decisao.

H — Realizar atividades especificas:

» Pesquisar, analisar, planejar, organizar, assessorar as organizacoes, dirigir, controlar, elaborar e
executar projetos do campo da administragéo (orgamentaria, financeira, patriménio, tecnolégica,
custos, projetos de investimentos, gestao 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 aplicagdo 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
avaliacdo 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 € projetos
especificos com vistas a obtencao de subsidios e incentivos. Promover estudos de racionalizacéo
e controlar o desempenho organizacional. Administrar sistemas, processos, organizacéo e
métodos; arbitrar em decisbes administrativas e organizacionais. Elaborar planejamento
organizacional: participar na definicdo da visdo e missdo da instituicao; analisar a organizagdo no
contexto externo e interno; identificar oportunidades e problemas; definir estratégias; apresentar
proposta de programa. ldentificar fontes de recursos; dimensionar amplitude de programas e
projetos. Promover estudos de racionalizagdo. Diagnosticar métodos e processos; descrever
métodos e rotinas de simplificagcdo e racionalizagcdo de servigos; elaborar normas e
procedimentos; estabelecer rotinas de trabalho. Realizar controle do desempenho organizacional:
estabelecer metodologia de avaliagao; definir indicadores e padrbes de desempenho; avaliar
resultados; preparar relatérios; reavaliar indicadores. Apresentar alternativas; emitir pareceres e
laudos; facilitar processos de transformacao; analisar resultados de pesquisa; atuar na mediagéo
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 Cdédigo Nacional de Transito e as normas de utilizagdo
estabelecidas pela Administracdo; Zelar pela limpeza e conservagdo do veiculo sob sua
responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a manutencgao; Preencher corretamente
os formularios referentes a avaliagao de desempenho; Executar outras atividades correlatas ao
cargo solicitadas pelo chefe imediato.
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Requisitos, Formacao e Experiéncia:

Escolaridade:Curso Superior em Administragao.
Pré-requisito:Registro no respectivo conselho profissional.
Curso de Qualificagao: 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
organizagbes nas areas de recursos humanos, patriménio, materiais, informagdes, financeira,
tecnoldgica, entre outras; implementam programas e projetos; elaboram planejamento organizacional;
promovem estudos de racionalizagdo e controlam o desempenho organizacional.

Prestam consultoria administrativa a organizagdes e pessoas.

Condigoes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administracdo publica municipal; Sdo admitidos na condigdo de servidores
estatutarios. Geralmente, trabalham em equipe, em ambiente fechado e em horario diurno. Estéo
sujeitos a press&o por cumprimento de prazos e metas.

Recursos de Trabalho:

Material de expediente; Veiculos (transporte); Computador e periféricos; Programas e aplicativos;
Calculadora; Internet; Maquina copiadora; Recursos de informatica; Banco de dados; Literatura
técnica; Telefone; Calculadora; Recursos audiovisuais; e demais materiais e recursos necessarios a
completa execugao de sua fungao.

Requisitos de Saude, seguranga 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 servigo expedidas pelo empregador, de forma
a assegurar a protegdo de sua saude e seguranga 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 legislagao pertinente.

EPIls: Nao 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.

Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Fiscais de tributos estaduais e municipais.

Titulo do cargo/ocupacgao: Fiscal de Tributos Municipais. CBO -2544-10
CARREIRA VI

Descri¢do Sumaria:
Fiscalizam o cumprimento da legislagdo tributaria; constituem o crédito tributario mediante
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langamento; controlam a arrecadagdo e promovem a cobranga de tributos, aplicando penalidades;
analisam e tomam decisdes sobre processos administrativo-fiscais; controlam a circulagdo de bens,
mercadorias e servigos; atendem e orientam contribuintes e, ainda, planejam, coordenam e dirigem
orgaos da administracao tributaria.

Descrigcao Detalhada das Tarefas:

A - Fiscalizar o cumprimento da legislagao tributaria:

» Planejar agao fiscal; Fiscalizar estabelecimentos publicos e privados; Fiscalizar cartdrios; Fiscalizar
eventos (shows, feiras e exposicbes); Fiscalizar mercadorias, bens e servigos; Desenquadrar
regimes especiais; Examinar demonstrativos obrigatorios do contribuinte; Examinar contabilidade;
Conciliar documentos fiscais; Revisar declaragdes espontaneas do contribuinte; filtrar documentos;
Impor penalidades; Acompanhar inventarios faléncias e concordatas; Intimar contribuintes; Solicitar
informagdes bancarias; Requisitar forca policial.

» B - Constituir o crédito tributario:

» Identificar sujeito passivo da tributacdo; Identificar bens, mercadorias e servicos; Identificar a
ocorréncia do fato gerador; Determinar base de calculo; Identificar aliquota aplicavel; Verificar
irregularidades; Lavrar notificagdes; Lavrar auto de infragdo; Emitir notificagdes de langamento de
débitos; Retificar langamentos; Replicar defesa do contribuinte.

C - Controlar a arrecadacgao de tributos:

» Arrecadar valores tributarios; Controlar recolhimento do contribuinte; Controlar regime especial de
arrecadacéo; Atualizar débitos fiscais; Controlar parcelamento de débito; Inscrever crédito tributario
na divida ativa; Encaminhar débitos para cobranga judicial; Analisar consisténcia de documentos
de arrecadacao; Controlar desempenho da arrecadacao; Realizar procedimentos e auditoria na
rede arrecadadora; Montar relatérios de crédito tributario; Controlar certificado de crédito; Prever
receita tributaria para fins orcamentarios.

D - Fiscalizar Ordenamento Urbano:

» Fiscalizar obras edificagdes e urbanismo; Fiscalizar atividades econdmicas; Realizar fiscalizagdo
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 decisdrios; Elaborar decisdes; Conceder regime especial ou atipico; Parcelar dividas de
contribuinte; Enquadrar contribuinte em regime especial de fiscalizagdo; Autorizar uso de
equipamentos emissores de documentos fiscais; Credenciar interventor em equipamento emissor
de cupons fiscais; Encaminhar representagao de ilicito tributario; Assessorar elaboragéo de normas;
Compor juntas de julgamento.

G - Organizar o sistema de informag¢oes cadastrais:

» Analisar pedidos de inscrigdo no cadastro fiscal; Enquadrar contribuinte na atividade econdmica;
Administrar sistema de informagdes tributarias; Operar sistema de informagdes tributarias; Verificar
integridade das informagbes cadastrais; Bloquear contribuinte em situagao irregular; Pesquisar
valores de bens e servigos; Pesquisar valores de locagao de iméveis; Elaborar planta genérica de
valores; Atualizar pautas de valores minimos de bens e mercadorias.

H - Realizar diligéncias:

» Diligenciar reparticdes publicas; Coletar informagdes do contribuinte; Localizar bens de empresas
e pessoas devedoras; Levantar estoque de mercadorias e bens; Apreender livros e documentos;
Realizar operagdes especiais; Subsidiar a justica nos processos tributarios; Arrolar bens e direitos
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para garantia do crédito tributario.

| - Demonstrar Competéncias Pessoais:

» Demonstrar perspicacia; Demonstrar discricdo; Demonstrar capacidade de analise; Exercer
autoridade; Demonstrar tirocinio; Demonstrar capacidade de deciséo (ser resoluto); Demonstrar
imparcialidade; Demonstrar bom senso e equilibrio; Manifestar raciocinio légico; Demonstrar
espirito de equipe.

J - Realizar atividades especificas:

» Fiscalizar o cumprimento da legislacao tributaria. Participar do planejamento, controle, avaliagao,
execugao e acompanhamento das politicas de fiscalizagdo do municipio. Atender e orientar
contribuintes quanto as leis tributarias municipais. Efetuar o controle de arrecadagao dos tributos
municipais. Constituir o crédito tributario mediante o langamento. Atualizar os pardmetros de
langamento 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 tributaria, praticando os atos definidos na legislagéo especifica, inclusive
os relacionados com a apreensao 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, reviséao,
restituicdo ou compensacéo de tributos e de reconhecimento de beneficios fiscais. Lavrar auto de
infracdo, termos, notificagbes, 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, nao se Ihes aplicando as restricdes
previstas nos artigos n°® 1190 a 1192 e observando o disposto no artigo 1193 do Cddigo Civil.
Requisitar, acessar e utilizar de informagdes referentes a operagbes de servigos das instituigdes
financeiras e das entidades a elas equiparadas, quando houver procedimento de fiscalizagdo em
curso e quando os exames forem considerados indispensaveis, em conformidade com a legislagao
especifica, que estabelecera procedimentos para preservar o sigilo das informagdes obtidas.

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 Cédigo Nacional de Transito e as normas de utilizacdo estabelecidas
pela Administragédo; Zelar pela limpeza e conservagdo do veiculo sob sua responsabilidade,
informando defeitos ou reparos para a manutengio; Preencher corretamente os formularios
referentes a avaliagdo de desempenho; Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas
pelo chefe imediato.

Requisitos, Formagao e Experiéncia:

Escolaridade:Curso Superior em qualquer area.
Pré-requisito:Carteira Nacional de Habilitagdo Categoria “AB”.
Curso de Qualificagao: Curso de informatica basica (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 Gestao Municipal; Realizar vistorias e fiscalizagbes; 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 analise; Exercer autoridade; Demonstrar tirocinio;

Demonstrar capacidade de decisao (ser resoluto); Demonstrar imparcialidade; Demonstrar bom senso
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e equilibrio; Manifestar raciocinio l6gico; Demonstrar espirito de equipe.

Condigoes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administragdo publica municipal; Sao admitidos na condicdo de servidores estatutarios.
Exercem fungbes 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 horarios diurno, noturno e irregulares. Podem permanecer em posigdes desconfortaveis
por longos periodos, estar expostos a materiais téxicos, radiacdo e ruido intenso, bem como a
insalubridade, periculosidade e risco de perder a vida, ocasionalmente. Tais condigbes podem
conduzi-los a estresse.

Recursos de Trabalho:

Material de escritdrio; Contador de passos; Fita de lacre; Publicagdes especializadas; Guia de ruas;
Trena; Gps; Maquina fotografica; E.P.l.; Veiculos de Transporte; Filmadora; Recursos de informatica;
Cores de sinalizagao; Mapas; Decibelimetro; Bloco de autos/termos; Legislagédo; Ferramentas; Veiculos
de Transporte; e demais materiais e recursos necessarios a completa execugao de sua

funcéo.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR1-1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢des legais e regulamentares sobre segurancga
e saude do trabalho, inclusive as ordens de servico expedidas pelo empregador, de forma a assegurar
a protecao de sua saude e segurancga durante suas atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada
do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo cumprimento das disposigdes legais
e regulamentares sobre seguranga e medicina do trabalho acarretara ao empregador a aplicagdo das
penalidades previstas na legislagéo pertinente.

EPls: Calgado impermeavel, Protetor solar, Boné, Colete refletivo.

Perfil de Risco: Fisico, Ergonémico, Acidente.

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.

Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Profissionais da fiscaliza¢ao de atividades urbanas.

Titulo do cargo/ocupacgao: Fiscal de Atividades Urbanas. | CBO - 2545-05

CARREIRA VI

Descricdo Sumaria:

Realizar vistorias e fiscalizagbes, 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.

Descrigcao Detalhada das Tarefas:

A - Realizar Vistorias e Fiscalizagoes:
» Receber demanda/denuncia; Consultar sistema e banco de dados; Mapear areas; Realizar
georreferenciamento; Verificar conformidades/zoneamento; Deslocar-se até local de vistoria;
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vy)

(@)

w)

Verificar existéncia de irregularidades; Identificar responsavel pelo local; Identificar-se ao
responsavel; Solicitar documentagao do responsavel e do local; Verificar conformidades do projeto
com a atividades/obras; Fotografar ocorréncias/irregularidades; Realizar medigdes; Acionar 6rgéos
técnicos competentes; Solicitar apoio operacional.

Lavrar Autos/Termos:

Descrever ato infracional; Consultar legislagao; Enquadrar a infragdo na legislagao; 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 edificagdes em situagao de risco iminente; Participar da
interdicbes em situagdo de risco iminente; Lacrar instalagdes fisicas; Acompanhar lacragées;
Embargar obras; Propor cassacgao de licengas; Cassar licengas; Apreender bens, animais, materiais
e equipamentos; Acompanhar remogdes de bens, materiais e equipamentos; Acompanhar
demoli¢cdes de obras e edificagdes; Comandar demoligdo de obras/edificagdes; Dar voz de prisao;
Encaminhar infrator para delegacia de policia.

Fiscalizar Ordenamento Urbano:

Fiscalizar obras edificagbes e urbanismo; Fiscalizar posturas; Fiscalizar atividades econémicas;
Fiscalizar atividades em &reas publicas; Fiscalizar limpeza e higienizacdo urbana; Fiscalizar
condigdes sanitarias; Fiscalizar transporte urbano; Fiscalizar acessibilidade urbana; Fiscalizar
poluicéo visual; Fiscalizar polui¢ao sonora; Realizar fiscalizagdo ambiental urbana.

Realizar Diligéncia:

Constatar ocorréncias; Organizar operagdes fiscais; Comandar operagdes fiscais; Participar de
operacgdes fiscais; Participar de operagdes especiais/integradas/conjuntas.

Auditar Processos:

Verificar documentagédo; Verificar pagamento de taxas; Analisar processos; Propor
corregdes/solugdes; Monitorar processos.

Comunicar-se:

Orientar populacdo; Cadastrar autos e termos; Encaminhar documentagdo para abertura de
processo; Solicitar abertura de processo; Planejar agbes de fiscalizagdo; Coordenar acdes de
fiscalizagdo; Elaborar relatério fotografico; Responder as solicitacdes de informagdes (responder
consultas); Elaborar relatérios; Emitir pareceres;

Demonstrar Competéncias Pessoais:

Usar E.P.l.; Usar E.P.C.; Demonstrar iniciativa; Demonstrar equilibrio emocional; Demonstrar
imparcialidade; Administrar conflitos; Demonstrar proatividade; Contornar situagbes adversas;
Trabalhar em equipe; Trabalhar sob pressédo; Ponderar opinides divergentes; Demonstrar
objetividade; Demonstrar impessoalidade; Demonstrar capacidade de lideranga;

| — Realizar atividades especificas:

>

Vistoriar e acompanhar obras, servicos e edificagbes em execugdo sob responsabilidade do
Municipio tomando as medidas pertinentes ao cumprimento da legislacdo em vigor, dentro de sua
esfera de competéncia. Realizar vistorias e fiscalizagdes, fiscalizar ordenamento urbano, realizar
diligéncia, aditam processos na fiscalizacdo de atividades nas areas urbanas e rurais. Atender e
orientar contribuintes quanto ao cddigo de obras municipal; elaborar relatérios; lavrar notificagées,
autos de infragdo, termos e outros documentos fiscais. Participar do planejamento, controle,
avaliagao, execug¢ao e acompanhamento das politicas de fiscalizagao.

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 Cédigo Nacional de Transito e as normas de utilizacdo estabelecidas
pela Administragdo; Zelar pela limpeza e conservacdao 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




CAMARA MUNICIPAL DE MANTENOPOLIS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

pelo chefe imediato.

Requisitos, Formagao e Experiéncia:

Escolaridade:Curso Superior em qualquer area.

Pré-requisito: Carteira Nacional de Habilitagdo Categoria “AB”.
Curso de Qualificagao: Curso de informatica basica (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; Realizar vistorias e fiscalizagdes; 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
situagbes adversas; Trabalhar em equipe; Trabalhar sob presséo; Ponderar opinides divergentes;
Demonstrar objetividade; Demonstrar impessoalidade; Demonstrar capacidade de lideranca.

Condigoes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administracdo publica municipal; Sdo admitidos na condicdo de servidores estatutarios.
Exercem suas atividades predominantemente de forma individual; desenvolvem as atividades com
supervisao ocasional, podendo trabalhar em ambientes fechado, a céu aberto ou em veiculos, em
horario diurno ou noturno, devendo, no entanto, prestar plantdes em situagdes especificas (feriados, a
noite, finais de semana). Em fungao do tipo de atividade que exercem (fiscalizagao), podem trabalhar
sob pressao, em situagao de estresse.

Recursos de Trabalho:

Material de escritorio; Telefone; 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 sinalizacdo; Mapas; Decibelimetro; Bloco de autos/termos; Legislagao;
Ferramentas; Veiculos de Transporte; e demais materiais e recursos necessarios a completa execugao
de sua funcao.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR1-1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢des legais e regulamentares sobre segurancga
e saude do trabalho, inclusive as ordens de servigco expedidas pelo empregador, de forma a assegurar
a protecado de sua saude e segurancga durante suas atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada
do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo cumprimento das disposigdes legais
e regulamentares sobre seguranga e medicina do trabalho acarretara ao empregador a aplicagdo das
penalidades previstas na legislagéo pertinente.

EPls: Calgado impermeavel, Protetor solar, Boné, Colete refletivo.

Perfil de Risco: Fisico, Ergonémico, Acidente.

Responsabilidade com o Patrimoénio:
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: Técnicos em seguranga do trabalho.
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Titulo do cargo/ocupacéo: Técnico em Seguranga do Trabalho. CBO - 3516-05

CARREIRAY

Descrigdo Sumaria:

Participar da elaboragdo e implementagdo da politica de saiude e seguranca do trabalho; realizar
diagnostico da situagdo de SST do 6rgao; identificar variaveis de controle de doengas, acidentes,
qualidade de vida e meio ambiente. Desenvolver agdes educativas na area de saude e seguranga do
trabalho; integrar processos de negociacdo. Participar da adocdo de tecnologias e processos de
trabalho; investigar, analisar acidentes de trabalho e recomendar medidas de prevencéo e controle.

Descrigdo Detalhada das Tarefas:

A - Participar da elaboragao da politica de saude e seguranga do trabalho da instituigao:

» Planejar a politica de salude e seguranga do trabalho; Identificar a politica administrativa da
instituicdo; Diagnosticar condi¢gdes gerais da area de SST; Analisar tecnicamente as condigbes
ambientais de trabalho; Comparar a situagéo atual com a legislagéo; Avaliar os referenciais legais
da politica a ser implantada; Mostrar impacto econdémico de implantagdo da politica; Mostrar
impacto na seguranga do trabalhador na implantagdo da politica; Mostrar impacto na saude do
trabalhador na implantagao 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 implantagdo; Coordenar equipes
multidisciplinares; Gerenciar a aplicagdo 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 agdo conjunta com a area de saude;
Desenvolver sistema de gestdo de SST.

C - Realizar diagnéstico da situagédo de SST da instituigao:

» Avaliar o ambiente de trabalho; Utilizar metodologia cientifica para avaliacdo; Realizar inspecéo;
Estudar a relacdo entre as ocupagdes dos espagos fisicos com o desenvolvimento sustentavel,
Avaliar procedimentos de atendimentos emergenciais; Participar do sistema de gestdo ambiental;
Avaliar as atividades da organizagéo versus os programas oficiais de SST e outros; Avaliar o
desempenho do sistema; Supervisionar procedimentos técnicos; Analisar projetos, processos,
instalagao 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 exposi¢ao; Priorizar riscos, ghes, atividade e ambiente de trabalho a serem
avaliados; Medir agentes de risco ocupacional (avaliagdo quantitativa); Validar coleta da amostra;
Efetuar o tratamento estatistico das medic¢des; Interpretar o resultado do tratamento estatistico.

D - Identificar variaveis de controle de doengas, 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 disposi¢des legais; Identificar indicadores para
replanejamento do sistema; Adotar metodologia de pesquisas quantitativas e qualitativas; Verificar
o nivel de atendimento e perspectivas de avancgo; Verificar implementagédo de agbes preventivas e
corretivas; Estabelecer mecanismos de intervencado; Recomendar medidas de controle cabiveis em
fungdo do diagndstico.

E - Desenvolver agoes educativas na area de SST:

» ldentificar as necessidades educativas em SST; Promover acbes educativas em SST; Elaborar
cronograma de agdes educativas de seguranga e saude do trabalho; Elaborar recursos e materiais
didaticos de acbes educativas de seguranca e saude; Formar multiplicadores; Implementar
intercAmbio entre equipes técnicas; Difundir informagdes; Utilizar métodos e técnicas de
comunicacdo; Avaliar acbes educativas de seguranca e saude; Participar dos programas de
humanizagéo do ambiente de trabalho; Orientar 6rgaos publicos e comunidade para o atendimento
de emergéncias ambientai; Participar de agdes emergenciais.

F - Integrar processos de negociagao:

» Orientar as partes em SST; Promover reunides com as contratadas; Assessorar nas negociagoes;
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Participar de pericias e fiscalizagbes.

G - Participar da adogao de tecnologias e processos de trabalho:

» Analisar a aplicacdo de tecnologia; Avaliar impacto da adocdo; Inspecionar implantagao;
Estabelecer formas de controle dos riscos associados; Emitir parecer sobre equipamentos,
maquinas e processos.

H - Investigar acidentes de trabalho:

» Selecionar metodologia para investigagéo de acidentes; Analisar causas de acidentes; Determinar
causas de acidentes; Identificar perdas decorrentes do acidente; Elaborar relatério de acidente de
trabalho; Propor recomendacbes técnicas; Verificar eficacia das recomendacgdes;

| - 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 segurancga; Controlar atualizacdo de documentos, normas e legislagao; Revisar documentagéo
de SST; Atualizar registros; Organizar banco de dados; Alimentar rede de informagdes; Emitir
parecer técnico; Registrar procedimentos técnicos.

J - Demonstrar competéncias pessoais:

» Demonstrar capacidade de observacgéao técnica; Trabalhar em equipe; Demonstrar capacidade de
discernimento; Administrar conflitos; Demonstrar capacidade de negociagdo; Tomar decisdes;
Demonstrar visdo sistémica; Demonstrar capacidade de comunicagdo; Delegar atribuigdes;
Demonstrar atitude proativa; Demonstrar capacidade de atentar a detalhes; Demonstrar capacidade
de nexo causal; Trabalhar sob pressédo; Demonstrar capacidade de observagéo difusa.

K — Realizar atividades especificas:

» Realizar atividades voltadas para a area de seguranga do trabalho, inspecionando locais,
instalagées e equipamentos da Prefeitura verificando condigdes de trabalho visando identificar
irregularidades em observancia as normas de seguranga e utilizagdo adequada dos equipamentos
de protegéo, prevenindo a ocorréncia de acidentes, investigando acidentes ocorridos, examinando
as condigdes das ocorréncias, identificando causas, propondo providéncias cabiveis, apresentando
sugestdes e medidas de segurancga, orientando os servidores envolvidos na execugao dos trabalhos
quanto aos servigos de alto risco, a prevengao de doengas ocupacionais e acidentes, a correta
utilizacdo de equipamentos de protecdo individual, assegurando o cumprimento da legislacéo
pertinente. Participar da elaboracdo e implementar politica de saude e seguranca do trabalho;
realizar diagnéstico da situagcao de SST da instituicao; identificar variaveis de controle de doencas,
acidentes, qualidade de vida e meio ambiente. Desenvolver agdes educativas na area de saude e
segurancga do trabalho; integrar processos de negociagéo. Participar da adogao de tecnologias e
processos de trabalho. Promover visitas técnica. Analisar pedido de insalubridade. Participar da
elaboracao do Perfil Profissiografico 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 Codigo Nacional de Transito e as normas de utilizagéo estabelecidas
pela Administracdo; Zelar pela limpeza e conservagdo do veiculo sob sua responsabilidade,
informando defeitos ou reparos para a manutengdo; Preencher corretamente os formularios
referentes a avaliagdo de desempenho; Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas
pelo chefe imediato.

Requisitos, Formacgao e Experiéncia:

Escolaridade:Ensino Médio Completo.

Pré-requisito:Curso de Técnico em Seguranga do Trabalhoou Profissionalizante na area/ Registro no
respectivo conselho profissional.

Curso de Qualificagdo: 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; Prestar assisténcia e consultoria técnicas; Participar da
elaboragado da politica de saude e seguranga do trabalho da instituicdo; Implantar a politica de SST;
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Realizar diagnéstico da situagdo de SST do 6rgao; Identificar variaveis de controle de doengas,
acidentes, qualidade de vida e meio ambiente; Participar da adogao de tecnologias e processos de
trabalho; Investigar acidentes de trabalho; Comunicar-se; Dar provas de pontualidade; Demonstrar
capacidade de adaptacao; Dar provas de moderagdao; Demonstrar comprometimento; Demonstrar
assiduidade; Demonstrar capacidade de autocritica; Demonstrar confiabilidade; Demonstrar capacidade
de organizagdo; Interagir socialmente; Demonstrar autoconfianga; Interagir com a

comunidade; Demonstrar percepgao.

Condigoes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administracdo publica municipal; Sdo admitidos na condigdo 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 presséao, levando-os a situagado de estresse. Os profissionais podem,

ainda, estar expostos a acédo de materiais toxicos, radiagao, 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;
Refratdmetro; Serrote de poda; Filmes; Tesoura de poda; Calculadora; Epi (equipamentos de protecéo
individual); Manuais técnicos; Maquina fotografica; Material de escritério; Retroprojetor; Filmadora;
Altimetro; Determinador de umidade de graos; Pluvidmetro; Tensiémetro; Termémetro; Computador;
Legislagao; Trena; Nivel topografico; Kit de cirurgia; Lupa; Veiculos de Transporte. Calibradores; Trena;
Ferramentas manuais; Estetoscopio; Escala hingmann, peagdmetro Luximetro; Conjunto auténomo;
Medidor de estresse térmico; Chave de valvula de rede de hidrantes; Bomba gravimétrica,
esfigmomandmetro; Termohigrometro; Maquina fotografica; Aparelhos de telefonia; Contador Geiger;
Recursos audiovisuais; Equipamentos de protegéo individual, Maca, veiculos de emergéncia; Kit de
emergéncia; Explosimetro; Medidor de nivel de pressédo sonora; Bootsball; Dosimetros; Medidor de
vibragdo; Detetores de gases; Termoanemdmetro; Baldo de tedlar; Tubos de silicagel; Recursos de
informatica; Amostradores ativos e passivos; Oximetro; Kit de avaliacdo de poeiras; Termdémetro de
bulbo seco, bulbo umido e de globo e demais materiais e recursos necessarios a completa execugéo de
sua fungao.

Requisitos de Sauide, segurang¢a 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 servigco expedidas pelo empregador, de forma a assegurar
a protecdo de sua saude e seguranga 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 seguranga e medicina do trabalho acarretara ao empregador
a aplicagao das penalidades previstas na legislagao pertinente.

EPls: Nao 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.

Grupo Ocupacional: Técnicos de Nivel Médio.

Familia de Cargos: Técnicos agricolas.

Titulo do cargo/ocupacao: Técnico Agropecuario. CBO -3211-10

CARREIRA YV

Descrigdo Sumaria:

Prestar assisténcia e consultoria técnicas, orientando diretamente produtores sobre produgao
agropecuaria, comercializacao e procedimentos de biosseguridade. Executar projetos agropecuarios
em suas diversas etapas. Planejar atividades agropecuarias, verificando viabilidade econdmica,
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condi¢cdes edafoclimaticas e infraestrutura. Promover organizagido, extensdo e capacitagdo rural.
Fiscalizam produgcdo agropecuaria. Desenvolver tecnologias adaptadas a produgao agropecuaria.
Podem disseminar produ¢ao orgénica.

Descrigdo Detalhada das Tarefas:

A - Prestar assisténcia e consultoria técnicas:

» Orientar na escolha do local para atividade agropecuaria; Orientar sobre preservagdo 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 construgdes e instalagdes agropecuarias; Orientar na escolha de espécies

e cultivares; Orientar sobre técnicas de plantio; Orientar sobre tratamento da agua a ser utilizada

na producao agropecuaria; Orientar sobre formas e manejo de irrigagdo e drenagem; Orientar

manejo integrado de pragas e doengas; Orientar sobre uso de equipamentos de protegéo individual

(epi); Orientar no beneficiamento de produtos agropecuarios; Orientar podas, raleios, desbrotas e

desbastes; Orientar sobre padrao de produgédo de sementes e mudas; Orientar na legalizacao de

empreendimentos agropecuarios (agroindustria, aquicultura e outros); Orientar sobre técnicas de
reprodugdo animal e vegetal; Orientar escolha e manejo de pastagem e forrageiras; Orientar
alimentacdo e manejo de animais; Orientar sobre formulagdes de ragdes; Orientar manejo do
desenvolvimento animal (cria, recria e terminagdo); Orientar sobre pequenas intervengdes
cirurgicas (castragdo, descoérnia, 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 recuperagao de areas degradadas.

Executar projetos agropecuarios:

» Executar levantamento do custo-beneficio para o produtor; Verificar disponibilidade e qualidade da
agua a ser utilizada na produgédo agropecuaria; Comprar maquinas, equipamentos, insumos,
materiais e animais; Coletar amostras para analise (sangue, solos, ragdes, plantas, forragens,
cereais e outros); Locar curva em nivel, canais para irrigacdo, tomadas d’agua e outros;
Acompanhar construgdo de curva em nivel; Distribuir tarefas; Contratar mao-de-obra; Interpretar
analises de solo e resultados laboratoriais; Prescrever receituario agricola; Regular maquinas e
equipamentos; Elaborar relatérios, laudos, pareceres, pericias e avaliagdes; Coletar dados
meteorolégicos; Coletar dados experimentais; Conduzir experimentos de pesquisa; Levantar dados
de pragas e doengas; Supervisionar atividades agropecuarias; Instalar unidade demonstrativa para
produtores; Manejar reprodugédo de animais (inseminagao, sincronizagéo, cruzamentos); Realizar
cruzamento de cultivares; Realizar pequenas intervengdes cirurgicas; Formular racées de animais;
Auxiliar partos distocicos (partos dificeis); Realizar necrdpsias de animais.

C - Planejar atividades agropecuarias:

» Pesquisar mercado consumidor; Verificar viabilidade econdmica; Verificar condi¢oes
edafoclimaticas (solo, clima, agua); Verificar infraestrutura da propriedade (maquinas,
equipamentos, instalagdes e outros); Levantar dados sobre a area a ser trabalhada (topografia,
extensdo e outros); Verificar disponibilidade de mao-de-obra para atividade; Elaborar projetos
agropecuarios; Pesquisar mercado fornecedor de insumos, materiais, maquinas e equipamentos;
Elaborar planta de construgdes rurais; Elaborar orgamentos; Definir cultivares, ragas e espécies;
Verificar capacitagao tecnoldgica do produtor; Planejar rotagdo de culturas.

D - Promover organizagao, extensao e capacitagao rural:

» Organizar reunides com produtores; Estimular participagéo de produtores em associa¢des e grupos;
Orientar formacao de associa¢des e grupos de produtores; Assessorar produtores na
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G
>

compra e venda de insumos, materiais e produtos agropecuarios; Apresentar resultados de
pesquisa em encontros e congressos da area agricola e meios de comunicagao; Sistematizar
informagdes socioecondmicas da comunidade; Demonstrar uso de equipamentos (epi, implementos
e outros); Preparar material de divulgagao sobre questdes técnicas; Demonstrar técnicas de cultivo
e manejo de animais para produtores; Promover dias de campo para difusdo 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 agropecuaria.

Fiscalizar produgao agropecuaria:

Fiscalizar produgdo de mudas e sementes; Enviar amostras de produtos agropecuarios para
analises laboratoriais; Classificar produtos vegetais; Inspecionar sanidade de produtos
agropecuarios; Fiscalizar vacinagdo de animais; Fiscalizar venda e aplicagdo de agrotoxicos;
Inspecionar cumprimento de normas e padrbes técnicos; Fiscalizar documentacdo de produtos
agropecuarios em transito; Emitir documentos relativos a produgao (sementes e mudas) e a defesa
sanitaria (animal e vegetal).

Recomendar procedimentos de biosseguridade:

Recomendar quanto ao uso racional de agrotdxicos e medicamentos veterinarios; Recomendar
sobre isolamento de area de produgéo 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 agrotoxicos; Recomendar sobre técnica de quarentena de plantas e
animais; Recomendar sobre limpeza e desinfecdo de maquinas, equipamentos e instalagdes;
Orientar destino de animais mortos; Orientar manejo de dejetos; Recomendar sobre técnica de
vazio sanitario.

Desenvolver tecnologias:

Adaptar tecnologias de produgao; Criar técnicas alternativas para plantio, aplicagéo de agrotéxicos
e outros; Adaptar instalagdes conforme necessidade da regido e produtor; Adaptar equipamentos
conforme necessidade da regido e produtor; Desenvolver equipamentos para produtores.
Disseminar produg¢ao orgéanica:

Selecionar sementes para producdo orgéanica; Disseminar produgdo de compostos organicos;
Disseminar produtos naturais na adubagéo e corre¢cdo de solo; Disseminar técnica de adubagao
verde; Disseminar técnica de cobertura morta; Disseminar técnica de intercalagdo de culturas;
Realizar capina mecanica e manual; Disseminar produtos naturais para controle de pragas e
doengas.

| - 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 adaptacao; Dar provas de moderagao;
Demonstrar comprometimento; Demonstrar assiduidade; Demonstrar capacidade de autocritica;
Demonstrar confiabilidade; Demonstrar capacidade de organizagdo; Interagir socialmente;
Demonstrar autoconfianga; Interagir com a comunidade; Demonstrar percepgao.

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 inovagao, a competitividade, a eficiéncia e
a rentabilidade dos negdcios, proporcionando servicos que fomentem a capacitagdo do produtor,
promovendo reunides e discutindo assuntos com a finalidade de melhorar a qualidade de vida das
comunidades rurais. Participar da elaboragao de projetos técnico-financeiros para captacao de
recursos através de programas governamentais de incentivo ao desenvolvimento agropecuéario e
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sécio- econdmico, bem como planos de negécios focados na vocagado produtiva de cada area,
objetivando promover investimentos e sustentabilidade econémica do municipio. Atender os
agentes financeiros e outras instituicbes responsaveis pela liberagao dos recursos para projetos de
desenvolvimento agropecuario e sécio econdémico do municipio, providenciando e encaminhando
todos os documentos e informagdes necessarias a formalizacdo e tramitagdo dos processos,
elaborando informativos para prestagédo 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 Cédigo Nacional de Transito e as normas de utilizagdo estabelecidas
pela Administragdo; Zelar pela limpeza e conservagdo do veiculo sob sua responsabilidade,
informando defeitos ou reparos para a manutengdo; Preencher corretamente os formularios
referentes a avaliagdo de desempenho; Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas
pelo chefe imediato.

Requisitos, Formagao e Experiéncia:

Escolaridade:Ensino Médio Completo.

Pré-requisito:Curso Técnico em Agropecuaria ou Técnico Agricola ou Profissionalizante na éarea /
Registro no respectivo conselho profissional / Carteira Nacional de Habilitagdo Categoria “AB”.

Curso de Qualificagao: 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; Prestar assisténcia e consultoria técnicas; Executar projetos
agropecuarios; Promover organizagéo, extensao e capacitagao rural; Fiscalizar producéo agropecuaria;
Recomendar procedimentos de biosseguridade; Desenvolver tecnologias; Disseminar produgao
organica; Comunicar-se; Dar provas de pontualidade; Demonstrar capacidade de adaptagao; Dar provas
de moderagéo; Demonstrar comprometimento; Demonstrar assiduidade; Demonstrar capacidade de
autocritica; Demonstrar confiabilidade; Demonstrar capacidade de organizagao;

Interagir socialmente; Demonstrar autoconfianga; Interagir com a comunidade; Demonstrar percepgéo.

Condigoes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administracdo publica municipio. Sdo admitidos na condigdo de servidores estatutarios.
Trabalham em atividades de extensao rural e de pesquisas agropecuarias e em 6rgaos fiscalizadores
ou publicos. Sao supervisionados ocasionalmente e as atividades se desenvolvem a céu aberto, nos
horarios diurnos. Podem trabalhar sob forte pressdo e, em algumas das atividades, podem estar
sujeitos a exposigdo de material téxico.

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;
Refratdmetro; Serrote de poda; Filmes; Tesoura de poda; Calculadora; Epi (equipamentos de protegao
individual); Manuais técnicos; Maquina fotografica; Material de escritorio; Retroprojetor; Filmadora;
Altimetro; Determinador de umidade de graos; Televisdo; Pluvidmetro; Tensidmetro; Termémetro;
Computador; Legislagdo especifica; Trena; Nivel topografico; Kit de cirurgia; Lupa; Veiculos de
Transporte; e demais materiais e recursos necessarios a completa execugao de sua fungao.
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Requisitos de Saude, seguranga e Medicina do Trabalho:

NR 1-1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢des legais e regulamentares sobre segurancga
e saude do trabalho, inclusive as ordens de servigco expedidas pelo empregador, de forma a assegurar
a protecdo de sua saude e seguranga 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 legislagao pertinente.

EPIs: Luvas de protegao (feitas em material impermeéavel e resistente); Mascara protetora; Oculos de
protecdo; Calgcado 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, 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.

Grupo Ocupacional: Técnicos de Nivel Médio.

Familia de Cargos: Técnicos e auxiliares de enfermagem.

Titulo do cargo/ocupagao: Técnico de Enfermagem. CBO - 3222-05

CARREIRA YV

Descrigdo 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, saude ocupacional e outras areas. Prestar assisténcia ao paciente
zelando pelo seu conforto e bem-estar, administram medicamentos e desempenham tarefas de
instrumentacdo cirargica, 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 biosseguranga. Realizar registros e elaboram relatérios técnicos.
Desempenhar atividades e realizam agbes para promogao da saude da familia.

Descrigado Detalhada das Tarefas:

A - Efetuar procedimentos de admissao:

» 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 evolugéo de paciente.

B - Prestar assisténcia ao paciente:

» Puncionar acesso venoso; Aspirar canula oro-traqueal e de traqueostomia; Massagear paciente;
Trocar curativos; Mudar decubito no leito; Proteger proeminéncias 6sseas; Aplicar bolsa de gelo e
calor umido e seco; Estimular paciente (movimentos ativos e passivos); Proceder a inaloterapia;
Estimular a fungdo vésico-intestinal; Oferecer comadre e papagaio; Aplicar clister (lavagem
intestinal); Introduzir cateter naso-gastrico e vesical; Ajudar paciente a alimentar-se; Instalar
alimentagao induzida; Controlar balango hidrico; Remover o paciente; Cuidar de corpo apés morte.

C - Administrar medicagao prescrita:
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» Verificar medicamentos recebidos; Identificar medicagao a ser administrada (leito, nome e registro
do paciente); Preparar medicagao prescrita; Verificar via de administragao; Preparar paciente para
medicagao; Executar antissepsia; Acompanhar paciente na ingestao de medicamento; Acompanhar
tempo de administragdo de soro e medicagdo; Administrar em separado medicamentos
incompativeis; Instalar hemoderivados; Atentar para temperatura e reagdes de paciente em
transfusdes; Administrar produtos quimioterapicos; Calcular dosagem de medicamentos.

D - Auxiliar equipe técnica em procedimentos especificos:

» Auxiliar equipe em procedimentos invasivos; Auxiliar em reanimacgao de paciente; Aprontar paciente
para exame e cirurgia; Efetuar tricotomia; Coletar material para exames; Efetuar testes e exames;
Efetuar testes de glicemia; Controlar administragéo de vacinas; Dispensar de trabalho funcionario e
tripulante doente ou acidentado; Controlar exames periédicos de funcionarios.

E - Promover saude mental:

» Averiguar paciente e pertences (drogas, alcool etc.); Prevenir tentativas de suicidio e situagbes de
risco; Limitar espacgo de circulagédo do paciente; Demarcar limites de comportamento; Disponibilizar
pertences pessoais para paciente (preservagao da identidade); Estimular paciente na expresséo de
sentimentos; Conduzir paciente a atividades sociais; Implementar atividades terapéuticas prescritas;
Proteger paciente durante crises; Acionar equipe de seguranga.

F - Organizar ambiente de trabalho:

» Providenciar material de consumo; Inspecionar carrinho de parada cardiorrespiratéria (pcr);
Organizar medicamentos e materiais de uso de paciente e de posto de enfermagem; Fiscalizar
validade de materiais € medicamentos; Encaminhar material para exames; Arrumar camas; Arrumar
rouparia.

G - Dar continuidade aos plantoes:

» 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 biosseguran¢a e seguranga:

» Lavar maos antes e apds 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 instalacées e trabalhadores; Vacinar-se; Seguir protocolo em caso de
contaminagao ou acidente.

I - Promover a saude da familia:

» Definir territério de atuacdo; Mapear area de atuacao; ldentificar grupos, familias e individuos
expostos a riscos; Organizar grupos de promogédo a saude; Atualizar informagbes cadastrais;
Atender usuarios nas UBS, nos domicilios ou espacos comunitarios; Realizar agdes de prevengao
de agravos e curativas; Realizar busca ativa de situa¢des locais; Notificar doengas, agravos e
situagdes de importancia local; Identificar necessidades dos usuarios; Responsabilizar-se por todos
os atendimentos da populagcdo adscrita; Coordenar o cuidado dos usuarios; Promover a
integralidade do cuidado; Participar das atividades de planejamento; Participar das avaliagdes da
equipe; Incentivar a participacdo da comunidade; Identificar parceiros e recursos disponiveis na
comunidade; Registrar as atividades nos sistemas de informacgao; Participar das atividades de
educacgéo permanente; Definir agbes de acordo com prioridades locais; Participar do gerenciamento
de insumos.

J - Comunicar-se:

» Orientar familiares e paciente; Orientar familia sobre doenca mental; Trocar informagoes técnicas;
Comunicar ao médico efeitos adversos dos medicamentos; Chamar médico nas intercorréncias;
Recomendar desembarque de pessoa doente e acidentada; Recomendar abstencéo de decisdes
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durante surto mental; Solicitar presenga no centro cirdrgico de outros profissionais; Ministrar
palestras; Anotar gastos da cirurgia; Etiquetar pertences de paciente; Etiquetar prescricao médica
(leito, nome e registro do paciente); Marcar tipo de contaminagdo do hamper e lixo; Registrar
ingesta; Interpretar testes cutaneos; Registrar administragdo de medicagdo; Registrar
intercorréncias e procedimentos realizados; Y.18 - Elaborar relatério sobre paciente; Participar de
discussao de casos; Participar em campanhas de saude publica.

K - Demonstrar competéncias pessoais:

» Demonstrar compreensio; Demonstrar capacidade de atengao; Demonstrar capacidade de efetuar
atendimento humanizado; Demonstrar capacidade de saber ouvir; Demonstrar coordenagao motora
fina; Demonstrar capacidade de persuasdo; Demonstrar empatia.

L — Realizar atividades especificas:

» Executar atividades de enfermagem cujas tarefas envolvem os trabalhos de assisténcia, verificagao
de prioridades de atendimentos, preparacao e orientagdo de pacientes para realizagdo de exames,
consultas, realizagdo de atendimentos profilaticos, administragdo de medicamentos, vacinas e
similares e outros procedimentos correlatos. 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 utilizagéo estabelecidas pela
Administracdo; Zelar pela limpeza e conservacgéo do veiculo sob sua responsabilidade, informando
defeitos ou reparos para a manutencio; Preencher corretamente os formularios referentes a
avaliagdo de desempenho; Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe
imediato.

Requisitos, Formacgao e Experiéncia:

Escolaridade:Ensino Médio Completo.

Pré-requisito: Curso Técnico em Enfermagem ou Profissionalizante na area / Registro no respectivo
conselho profissional.

Curso de Qualificagao: 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 admissao; Prestar assisténcia ao
paciente; Administrar medicagcado prescrita; Auxiliar equipe técnica em procedimentos especificos;
Promover saude mental; Organizar ambiente de trabalho; Dar continuidade aos plantées; Trabalhar com
biosseguranca e seguranga; Promover a satude da familia; Comunicar-se; Demonstrar compreensao;
Demonstrar capacidade de atencdo; Demonstrar capacidade de efetuar atendimento humanizado;
Demonstrar capacidade de saber ouvir; Demonstrar coordenagdo motora fina;

Demonstrar capacidade de persuaséo; Demonstrar empatia.

Condigoes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administragdo publica municipal; Sdo admitidos na condigdo de servidores estatutarios.
Trabalham em hospitais, clinicas, servigos 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 plantao.
Os profissionais que atuam na saude da familia, que de acordo com portaria especifica, cumprem
jornadas diarias. E comum trabalharem sob pressdo, levando & situagdo de estresse. Em algumas
atividades, podem ser expostos a contaminagéao biolégica, material téxico e a radiagao.
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Recursos de Trabalho:

Balanga; Glicosimetro; Medicamentos, soro, solugbes; Maca; Foco; Epi; Desfibrilador; Hampers;
Suporte de soro; Bomba de infusdo; Escadas para leito; Carrinho de parada; Estetoscopio; Cadeiras de
roda; Seringas, agulhas, scalp, abocath; Aparelho de pressao arterial; Ambu, mascaras; Autoclave;
Gases, ataduras; Termdmetro; Respirador; Monitores; Equipos; Eter e benzina; Aspirador; Materiais
descartaveis; Cubas; Colchao e béias; Estufas; Sondas, tubos, catéteres, canulas; Cilindro de oxigénio;
Biombos; Aparelho de glicemia capilar; Algodao, esparadrapo; Bandejas; Cadeiras higiénicas; Comadre,
papagaio; Pranchas de madeira; Colar cervical; Roupas em geral (lengéis, toalhas, pijamas..); Pingas e
tesouras; Imobilizador para membros superiores e inferiores; Bacias para banho no leito; Alcool (pvpi);
Veiculos de Transporte; e demais materiais e recursos necessarios a

completa execugéo de sua fungao.

Requisitos de Saude, seguranga e Medicina do Trabalho:

NR 1-1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢des legais e regulamentares sobre segurancga
e saude do trabalho, inclusive as ordens de servigco expedidas pelo empregador, de forma a assegurar
a protecdo de sua saude e seguranga 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.

EPls: Luvas; Bota impermeavel; Mascara cirurgica; Toca.

Perfil de Risco: Bioldgico, materiais toxicos, radiagdes, contaminagao por materiais pérfuro-cortantes.

Responsabilidade com o Patrimoénio:

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 fungdo podem ocorrer acidentes. O cargo exige muita

atencao e concentragao.

Grupo Ocupacional: Técnicos de Nivel Médio.

Familia de Cargos: Técnicos em construgéo civil (edificagdes).

Titulo do cargo/ocupacgao: Técnico em Obras Civis - Edificages. CBO - 3121-05

CARREIRAY

Descrigdo Sumaria:

Realizam levantamentos topograficos e planialtimétricos. Desenvolvem e legalizam projetos de
edificagbes sob supervisdo de um engenheiro civil; planejam a execugao, orgam e providenciam
suprimentos e supervisionam a execugao de obras e servicos. Treinam mao-de-obra e realizam o
controle tecnolégico de materiais e do solo.

Descrigado Detalhada das Tarefas:

A - Realizar levantamento topografico:

» Realizar levantamento topogréfico; 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
especificagdes técnicas; Elaborar projetos arquitetdnicos; Desenvolver projeto de estrutura de
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concreto; Elaborar projetos de estrutura metalica; Elaborar projetos de instalagdes hidrossanitarias;
Elaborar projetos de instalagdes elétricas, telefénicas e spdac; Elaborar projetos de instalagbes de
prevengdo e combate a incéndios; Elaborar projetos de instalagdes de ar condicionado; Elaborar
projeto de instalagbes de cabeamento estruturado; Compatibilizar projetos para eliminar as
interferéncias.

C - Legalizar projetos e obras:

» Conferir projetos; Selecionar documentos para legalizagdo da obra; Encaminhar projetos para
aprovagao junto aos orgdos competentes; Controlar prazo de documentacdo; Corrigir as nao-
conformidades; Requerer aprovagdo de vistoria nos o6rgdos competentes; Providenciar
encerramento das obras; Organizar arquivo técnico.

D - Planejar o trabalho de execug¢ao de obras civis:

» Elaborar plano de acao; Definir a logistica; Propor cronograma fisico; Participar da definigdo 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.

E - Orcar obras:

» Fazer estimativa de custos; Interpretar projetos e especificagdes técnicas; Fazer visita técnica para
levantamento de dados; Levantar quantitativos de projetos de edificagcdes; Cotar pregos de insumos
e servigcos; Fazer composicao de custos diretos e indiretos; Elaborar planilha de quantidade e de
custos; Comparar custos; Elaborar cronograma fisico-financeiro.

F - Providenciar suprimentos e servigos:

» Pesquisar a existéncia de novas tecnologias; Elaborar cronograma de compras; Consultar estoque;
Selecionar fornecedores; Fazer cotagdo de pregos; Elaborar estudo comparativo de custos;
Negociar pregos, prazos de entrega e condigdes de pagamento de produtos e servigos.

G - Supervisionar execugio de obras:

» Inspecionar a qualidade dos materiais e servicos; Controlar o estoque e 0 armazenamento de
materiais; Seguir as instrugbes dos fabricantes; Buscar a industrializagao de processos executivos;
Racionalizar o uso dos materiais; Cumprir cronograma preestabelecido; Coordenar equipes de
trabalho; Conferir execugao e qualidade dos servicos; Fiscalizar obras; Realizar medigoes; Efetivar
pagamentos na obra; Realizar apropriagdo de maquinas, equipamentos e mao- de-obra; Fazer diario
de obras; Solucionar problemas de execuc¢éo; Zelar pela organizagao, seguranga e limpeza da obra;
Padronizar procedimentos.

H - Executar controle tecnolégico de materiais e solos:

»  Aplicar normas técnicas; Operar equipamentos de laboratoério 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 mao-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 manutengao e conservagao de obras:

» Fazer visita técnica para diagnéstico; Verificar responsabilidade; Apresentar solugdes alternativas;
Orcar o servico; Providenciar o reparo; Supervisionar a execucao.

K - Realizar atividades especificas:

» Analisar documentos, informagdes, projetos, plantas e outros, efetuando calculos, instruindo
processos, emitindo documentos pertinentes, em observancia as normas estabelecidas. Realizar
levantamentos topograficos e planialtimétricos. Desenvolver e legalizar projetos de edificagbes sob
supervisao de um engenheiro civil; planejar a execucgdo, orcar e providenciar suprimentos e
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supervisionar a execugdo de obras e servigos. Treinar mao-de-obra e realizar o controle
tecnoldgico 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 Cadigo Nacional de Transito e as normas de utilizagédo estabelecidas pela
Administracdo; Zelar pela limpeza e conservacgdo do veiculo sob sua responsabilidade, informando
defeitos ou reparos para a manutencido; Preencher corretamente os formularios referentes a
avaliacdo de desempenho; Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe
imediato.

Requisitos, Formacgao e Experiéncia:

Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Pré-requisito:Curso Técnico em Edificagées ou Profissionalizante na area / Registro no respectivo
conselho profissional / Carteira Nacional de Habilitagao Categoria “AB”.

Curso de Qualificagdo: Curso Basico de Informatica (80 horas).

Experiéncia Minima: N&o exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Realizar servigos de acordo com normas de higiene, saude e seguranga no trabalho; Tomar decisdes
cabiveis as fungdes realizadas; Utilizar legislagdo 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 lideranga; Demonstrar capacidade
em negocios; Demonstrar capacidade de relacionamento; Avaliar produgao e

produtividade.

Condicoes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administracdo publica municipal; Sdo admitidos na condicdo de servidores estatutarios.
Podem, também, trabalhar em laboratérios de pesquisa e desenvolvimento, planejamento, orgamento,
projetos, gerenciamento, controle e execugdo de obras. Trabalham em equipe, sob supervisao
ocasional. Atuam em ambientes fechados ou abertos, por rodizio de turnos. Frequentemente estado
sujeitos ao trabalho em grandes alturas, expostos a ruidos, material toxico e condigbes variaveis de
temperatura.

Recursos de Trabalho:

Computador; Calculadoras; Nivel a laser; Teodolito; Video; Televisdao; Radio comunicador; Mangueira
de nivel; Prumos; Estacao 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, seguranga e Medicina do Trabalho:

NR 1-1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢des legais e regulamentares sobre segurancga
e saude do trabalho, inclusive as ordens de servigco expedidas pelo empregador, de forma a assegurar
a protecao de sua saude e seguranga 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 seguranga e medicina do trabalho acarretara ao empregador
a aplicacao das penalidades previstas na legislagcéo pertinente.

EPls: Capacete, Calgado fechado impermeavel, Protetor auricular, Colete refletivo.
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Perfil de Risco: Fisico, Quimico.

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.

Grupo Ocupacional: Técnicos de Nivel Médio.

Familia de Cargos: Técnicos de odontologia.

Titulo do cargo/ocupagao: Técnico em Saude Bucal. | CBO -3224-15

CARREIRA YV

Descrigdo Sumaria:

Prevenir doenga bucal participando de programas de promo¢ao a saude, projetos educativos e de
orientacdo de higiene bucal. Executar procedimentos odontolégicos sob supervisdo do cirurgido
dentista. Mobilizar capacidades de comunicagao em palestras, orientagbes e discussdes técnicas. As
atividades séo exercidas conforme normas e procedimentos técnicos e de biosseguranca.

Descrigdo 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 doenga bucal:

» Executar projetos educativos; Ensinar técnicas de higiene bucal; Atuar junto a equipe de elaboragao
do indice epidemioldgico; Aplicar métodos preventivos para controle da carie dental.

- Trabalhar com biosseguranca:
Usar equipamentos de protegcdo individual (epi); Fazer assepsia da sala e/ou equipamentos;
Desinfectar instrumental e/ou moldagens; Esterilizar instrumental; Executar limpeza, assepsia,
desinfecgéo e esterilizagao do instrumental, equipamentos odontolégicos e do ambiente de trabalho;
Vacinar-se; Precaver-se contra efeitos adversos dos produtos; Solicitar adequagédo do ambiente de
trabalho (luz, ruido, circulacdo de ar); Providenciar o acondicionamento e destino do lixo;
Acondicionar materiais perfurocortantes para descarte; Seguir padrdes ergonémicos; Armazenar
material esterilizado; Cumprir normas complementares de biosseguranca e seguranga; Proceder a
conservacgdo e a manutencao do equipamento odontolégico.

D - Promover a saude bucal:

Realizar agdes de promogao e prevengdo em saude bucal para as familias, grupos e individuos,

mediante planejamento local e protocolos de atencdo a saude; Realizar atividades programadas e

de atengdo a demanda espontdnea; Auxiliar e instrumentar os profissionais nas intervencgdes

clinicas; Realizar o acolhimento do paciente nos servigos de saude bucal; Acompanhar, apoiar e

desenvolver atividades referentes a saude bucal com os demais membros da equipe de saude da

familia, buscando aproximar e integrar agdes de saude de forma multidisciplinar; Processar filme

radiografico; Selecionar moldeiras; Preparar modelos em gesso; Manipular materiais de uso

odontolégico.

v O

Y

E - Comunicar-se:
» Ministrar palestras educativas; Discutir técnicas de execugéo de trabalho; Registrar informagdes
técnicas; Informar métodos de trabalho; Instruir na instalagdo e higienizagdo de proteses
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dentarias; Preencher fichas clinicas; Anotar fichas clinicas; Participar de eventos institucionais.

F - Demonstrar competéncias pessoais:

» Demonstrar capacidade de delegar; Demonstrar coordenagdo motora fina; Demonstrar senso
estético; Demonstrar capacidade de concentragdo; Demonstrar percepcado 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 orientagdo de pacientes na prevengao de
doengas bucais, aplicando procedimentos de acordo com as orientagdes técnicas recebidas, bem
como participando da organizagao de eventos educativos na area de saude bucal. Manter controle
das consultas odontolégicas realizadas no ambito das escolas municipais, identificando as
necessidades de atendimento, preparando os cronogramas, realizando os cadastros das criangas
e registrando os procedimentos adotados nos tratamentos, bem como acompanhando a produgéo
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 Codigo Nacional de Transito e as normas de utilizagcéo estabelecidas pela
Administracdo; Zelar pela limpeza e conservagdo 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, Formacgao e Experiéncia:

Escolaridade:Ensino Médio completo.

Pré-requisito: Curso Técnico em Saude Bucal ou Profissionalizante na area / Registro no Respectivo
Orgao de Classe.

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; Prevenir doenga bucal; Trabalhar com biosseguranga;
Promover a saude da familia; Comunicar-se; Demonstrar capacidade de delegar; Demonstrar
coordenacdo motora fina; Demonstrar senso estético; Demonstrar capacidade de concentragao;
Demonstrar percepgao visual e tactil; Demonstrar capacidade de abstrair o resultado; Demonstrar
capacidade de saber ouvir; Demonstrar capacidade de efetuar atendimento humanizado.

Condigoes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administragdo publica municipal; Sdo admitidos na condigdo de servidores estatutarios.
Orientam a populagao e os pacientes sobre a prevencgao 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 posigdes desconfortaveis, durante longos periodos. Podem estar
sujeitos a exposicdes de fotopolimerizadoras, material téxico, radiagdo e ruidos, bem como a
pressao para cumprimento de agenda de trabalho.

Recursos de Trabalho:
Macarico; Estufa; Ultrassom; Vibrador; Autoclave; Canetas De Alta E Baixa Rotagdo E Brocas;
Cadeira odontoldgica; Aparador de gesso; Seladora; Fotopolimerizador; Pingas; Aparelho de raio x;
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Material clinico; Aparelho de vapor; Medinic (geladeira); Pincéis; Cubetas; Placas; Bancadas;
Compressor; Espatulas; Muflos; Gesso; Prof (aparelho De Profilaxia); Espelho De Méao; Broeleiro;
Mondémero; Motores; Material periodéntico; Amalgamador; Godés; Silicone; Hidrocoloide irreversivel,
Gase; Oxigénio; Panela termo-pneumo-hidraulica; Compositos; Ligas metalicas; Ceramicas; Resinas;
e demais materiais e recursos necessarios a completa execucao de sua fungao.

Requisitos de Saude, seguranga e Medicina do Trabalho:

NR 1-1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢des legais e regulamentares sobre segurancga
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
disposi¢des legais e regulamentares sobre seguranga e medicina do trabalho acarretara ao empregador
a aplicagao das penalidades previstas na legislagao pertinente.

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

Perfil de Risco: Bioldgico, materiais toxicos, radiagbes, contaminagéo por materiais perfurocortantes.

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.

Grupo Ocupacional: Trabalhadores Administrativos, dos Servigos, Conservagédo e Manutengao.

Familia de Cargos: Supervisores de servi¢os financeiros, de cambio e de controle - Auxiliares de
servicos de documentacgdo, informacao e pesquisa - Operadores de equipamentos de entrada e
transmissdo de dados - Auxiliares de contabilidade.

CBO

4102-05
4102-20 412110
Titulo do cargo/ocupacao: Agente Administrativo. 4102-30 4131-05
413110

411010
4102-35 ::4: 05
4121-05 51-05

CARREIRA Il

Descrigdo Sumaria:

Supervisionam e controlam servigos financeiros diversos, bens-patrimoniais e logisticos; elaboram
orcamentos, 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 classificagdo contabil;
geram langamentos contabeis, auxiliam na apuragdo dos impostos, conciliam contas e preenchimento
de guias de recolhimento e de solicitagdes, junto a érgaos do governo. Emitem notas de venda e de
transferéncia entre outras; realizam o arquivo de documentos; Organizam a rotina de servigos e realizam
entrada e transmissdo de dados, operando tele impressoras e microcomputadores; registram e
transcrevem informagodes, operando maquinas de escrever; atendem necessidades do setor interno e
externo. Supervisionam trabalho e equipe; Organizam documentos e informagdes. Orientam usuarios e
os auxiliam na recuperacdo de dados e informagdes. Disponibilizam fonte de dados para usuarios.
Providenciam aquisicao de material e incorporam material ao acervo. Arquivam documentos,
classificando-os segundo critérios apropriados para armazena-los e conserva-los. Prestam servigo de
comutagao, alimentam base de dados e elaboram estatisticas. Executam tarefas relacionadas com a
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elaboragao e manutengao de arquivos, podendo ainda, operar equipamentos reprograficos, recuperar
e preservar as informagdes por meio digital, magnético ou papel.

Descrigdo 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 fiscalizagées e auditorias;
Elaborar demonstrativos financeiros e econdmicos; Coletar dados financeiros e econémicos;
Comparar valores estimados com realizados; Estimar custo de pessoal; Analisar necessidades das
areas; Analisar objetivos e metas definidas; Reavaliar proje¢des; Levantar pregos de mercado;
Coletar indices econémicos; Controlar execugao orgamentaria; Consolidar informagdes 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 langamentos contabeis; Digitar dados e
informacgdes; Depreciar bens; Efetuar langamentos contabeis; Conciliar contas contabeis; Escriturar
os livros fiscais e auxiliares; Dar manutengdo em plano de contas; Levantar informacdes
relacionadas a custos; Contabilizar valores referentes a folha de pagamento; Conferir pagamentos
efetuados; Acompanhar pedidos de compra; Examinar prestagdes 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 borderd 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
comerciais; Realizar cobrangas de titulos em carteira; Realizar acordos com outros setores; Enviar
titulos aos cartérios de cobrangas terceirizadas; Propor ac¢des judiciais contra inadimplentes;
Acompanhar processos contenciosos; Monitorar cobrancas bancarias.

D - Arquivar e Recuperar dados e informacgoes:

» Pesquisar dados; Preparar dados; Verificar veracidade dos dados; Rastrear normas técnicas;
Elaborar lista de classificagao; Enumerar itens para classificagdo; 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
eletrdnica e papel; Organizar sites de entidades normativas; Inventariar o acervo.

F - Prestar servigo de comutagao:

» Receber pedidos de material; Pesquisar em catalogo coletivo nacional; Pesquisar acervos de outras
instituicbes; Encaminhar pedidos; Emitir pedidos a bibliotecas base; Verificar solicitagbes de
comutagcdo; Comunicar chegada de material ao usuério; Reclamar falhas no processo de
comutacgao; Cobrar do usuario pelos servigos prestados.

G - Elaborar demonstrag¢ées financeiras:

» Verificar a consisténcia das contas; Elaborar balancete de verificacdo; Elaborar relatérios
gerenciais; Elaborar a demonstragao de resultados do exercicio (dre); Elaborar demonstragbes das
mutacdes patrimonio liquido; Levantar dados para a elaboragdo da demonstragdo de origem e
aplicagéo dos recursos (doar); Auxiliar na elaboragédo do balanco.

H - Preparar documentag6es administrativas:

» Preencher guias de recolhimento; Preencher declaracao de contribuigbes e tributos federais (dctf);
Preencher contrato social; Preencher formularios e requerimentos; Solicitar a verificagdo de
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cadastros; Preparar documentos para obtengdo de alvara de funcionamento; Preencher a
declaragao de irpf; Solicitar certiddes negativas junto a 6rgaos publicos; Preparar documentagao
para cisdo, fusdo e incorporagéo; Montar processos administrativos; Preencher declaragéo de irpj;
Elaborar declaragao de imposto de renda sobre pessoa fisica (dirf).

I - Controlar bens patrimoniais:

» Gerar relatérios de depreciagdo e de imobilizado; Conciliar valores; Determinar tipo de bem para
fins de depreciacdo; Prestar informagdes sobre bens; Classificar bens por centro de custos;
Incorporar bem; Inventariar bens; Transferir posse de bens; Baixar bens; Supervisionar reavaliagao
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
bancarias; Controlar saldos bancarios; Conferir documentacao 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 producdo; Controlar fluxo de
recebimento de materiais; Controlar fluxo de expedicdo de produtos; Estabelecer metas de
producao por area/setor/atividade; Monitorar indicadores de desempenho; Fornecer subsidios para
elaboracao 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, condi¢cdes com fornecedores; Buscar feedback junto aos setores (nivel dos
servicos 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
estoque; Monitorar movimentagdo de materiais e/ou produtos segundo a curva abc; Administrar
entrega de materiais e/ou produtos; Supervisionar aplicagdo do método peps (primeiro a entrar,
primeiro a sair); Acompanhar prazo de validade dos materiais e/ou produtos; Supervisionar
realizagdo de inventario; Solicitar compra para reposicado de estoque; Estabelecer modo de
embalagem e de identificagdo de materiais; Controlar saldos de contratos de fornecimentos;
Verificar o cumprimento de normas legais e de seguranga; 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 execugdo dos trabalhos; Planejar trabalho da equipe; Distribuir tarefas; Estabelecer
prioridades de trabalho; Avaliar desempenho dos colaboradores; Promover a capacitagao da
equipe; Motivar equipe; Administrar conflitos; Planejar escala de férias; Identificar necessidade de
contratacdo de colaboradores; Decidir sobre admissdo ou desligamento de colaboradores;
Participar na elaboragao de normas e manuais de procedimentos; Orientar colaboradores quanto a
utilizagdo e manutengao de equipamentos; Elaborar procedimentos e normas especificas a area;
Administrar controle de frequéncia/ponto (faltas, atrasos, justificativas);

N — Realizar atividades especificas:

» Monitorar a operacionalizagédo do sistema de controle financeiro acompanhando a classificagdo das
receitas e despesas, elaborando os boletins, relatérios e outros documentos relativos a
movimentacéo do caixa, realizando andlise critica da conciliagdo de contas, identificando erros e
providenciando acertos no sistema. Prestar atendimento aos agentes financeiros e outras
instituicbes para formalizar, tramitar e prestar contas dos recursos financeiros e materiais.
Realizar calculos, projegdes, previsdes orgcamentarias, estudos de sazonalidade para subsidio a
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gestdo e programacao financeira da Prefeitura. Executar atividades que envolvem a gestédo da
execug¢ao orgamentaria municipal, controlando e acompanhando os saldos e necessidades de
complementagdes orgamentarias, tomando as medidas pertinentes para garantir a correta e fiel
aplicagcdo dos recursos programados. Realizar atividades que envolvem o controle,
acompanhamento e/ou execugdo 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 necessario, controlando e
acompanhando os contratos de fornecimento de bens, servigos e obras, dentre outras atividades
pertinentes. Realizar a atividades que envolvem a gestdo do almoxarifado, controlando e
acompanhando os processos relacionados a movimentacao de estoques, codificacdo, conferéncia,
inspegdo, armazenamento, orientando a apuragao de estoque fisico para elaboragéo de relatérios
e inventarios periddicos, dentre outras atividades pertinentes. Executar outras atividades correlatas
que lhe forem atribuidas. Examinar a exatidao 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 redacdo ou aprovar minutas de documentos legais, relatorios, pareceres que exijam
pesquisas especificas e correspondéncias que tratam de assuntos de maior complexidade.
Coordenar a preparagao de publicagdes e documentos para arquivo, selecionando os papéis
administrativos. Interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativos a assuntos de administragédo
geral, para fins de aplicacado, orientacdo e assessoramento. Estabelecer contato com os veiculos
de comunicagéo, 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 requisicao e os termos de referéncia de material e de servigos
de sua competéncia. Envio de folha de ponto dos servidores ao RH, bem como eventuais
justificativas. Realizar a conferéncia entre os servigos 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 os contratos e
dotacbes orgcamentarias. Gestdo das midias sociais. Atendimento das manifestagdes de ouvidoria
e elaboracdo de relatérios. Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas
pertinentes ao setor que Ihe forem designadas, bem como, o atendimento as diligéncias do setor
na qual estiver lotado.

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 utilizagdo estabelecidas
pela Administragdo; Zelar pela limpeza e conservagdo do veiculo sob sua responsabilidade,
informando defeitos ou reparos para a manutengéo; Preencher corretamente os formularios
referentes a avaliagdo de desempenho; Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas
pelo chefe imediato.

Requisitos, Formacao e Experiéncia:

Escolaridade:Ensino Médio Completo.

Pré-requisito:Nao exige pré-requisito.

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 Gestao Municipal; Tratar documentos; Preencher documentos; Preparar
relatérios, formularios e planilhas: Acompanhar processos administrativos; Executar rotinas de apoio

na drea de recursos humanos; Prestar apoio logistico; Demonstrar iniciativa; Trabalhar em equipe;
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Demonstrar flexibilidade; Demonstrar capacidade de adaptagéo de linguagem; Demonstrar capacidade
de negociagdo; Demonstrar capacidade de empatia; Demonstrar capacidade de observagao;
Demonstrar persisténcia; Demonstrar facilidade de comunicagéo; Transmitir credibilidade; Contornar
situagdes adversas; Demonstrar criatividade; Demonstrar auto-controle; Demonstrar capacidade de
organizagao; 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 atencéo ao
detalhe.

Condic¢oes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administragao publica municipal; Sao admitidos na condigao 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 pressédo por
cumprimento de prazos e metas.

Recursos de Trabalho:

Recursos De Informatica; Maquina de calcular; Legislagdo e manuais; Material de escritério; Software e
hardware; Telefone fixo; Agenda; Cartdo De Identificagdo; 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; Arquivos; Balcdo, 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; Formularios; Impressora; Material de apoio; Etiqueta,
sulfite, bobina fax; Maquina xerox; Reldgio; Calendario; Armarios com gavetas; Painel
recados/informativo; Apontador, estilete; Crachas magnéticos; Extrator de grampos; Furador de papel;
Pastas para arquivo; Arquivos de Ago.

Requisitos de Saude, seguranga 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 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
disposi¢cdes legais e regulamentares sobre seguranga e medicina do trabalho acarretara ao empregador
a aplicagao das penalidades previstas na legislagao pertinente.

EPIls: Nao se aplica.

Perfil de Risco: Ergondémico.

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.

Grupo Ocupacional: Trabalhadores Administrativos, dos Servigos, Conservagéao e Manutengao.

Familia de Cargos: Trabalhadores auxiliares dos servicos funerarios.

Titulo do cargo/ocupagao: Coveiro. CBO -5166-10

CARREIRA |

Descrigdo Sumaria:
Auxiliam nos servigos funerarios, constroem, preparam, limpam, abrem e fecham sepulturas. Realizam
sepultamento, exumam e cremam cadaveres, trasladam corpos e despojos. Conservam cemitérios,
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magquinas e ferramentas de trabalho. Zelam pela seguranga do cemitério.

Descrigdo Detalhada das Tarefas:

A — Abrir sepulturas:

» Verificar a disponibilidade de sepulturas; Selecionar as ferramentas; Cavar o terreno; Abrir portao;
Remover tampao, lajes ou jardins; Verificar as medidas das sepulturas; Medir caixao; Acertar a
sepultura.

B - Realizar o sepultamento:

» Marcar a sepultura; Transportar caixao ao local de sepultamento; Colocar caixao dentro da

sepultura; Fechar gavetas; Datar gavetas; Encaixar lajes e tampéo; 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 caixao; Introduzir caixao ao forno; Controlar o tempo entre os caixdes; Rastelar ossos
para outro compartimento do forno; Resfriar ossos; Retirar os ossos; Conduzir os o0ssos ao
triturador; Embalar as cinzas conforme especificagéo.

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 ha condigcbes de exumacao; Acondicionar ossos; Transportar
0ssos ao local determinado; Limpar sepulturas.

F - Trasladar corpos e despojos:

» Cumprir exigéncias judiciais; Retirar caixao da sepultura; Colocar em outro caixdo; Levar o corpo a
ser trasladado até o local determinado; Reinumar despojos.

G - Fazer conservagao dos cemitérios:

» Recolher lixos ndo produzidos pelo cemitério; Carpir, rastelar e limpar sepulturas abandonadas;

Carregar caminhdes com detritos produzidos pelo cemitério; Descarregar materiais para

sepultamento e exumacgdo; Pintar areas gerais do cemitério; Separar materiais para

reaproveitamento; Remarcar as identificagbes das sepulturas; Aplicar herbicidas; Podar copas de
arvores; Cortar gramas; Reformar calgadas.

Conservar maquinas e equipamentos:

» Efetuar pequenos reparos elétricos e hidraulicos; Conservar ferramentas de trabalho; Lubrificar
magquinas; Trocar revestimentos de forno crematério; Fazer revisdo elétrica e mecanica; Lavar
magquinas; Lavar camara fria.

| - Zelar pela seguranga do cemitério:

» Controlar a entrada de veiculos em dias especiais; Zelar pelo patrimdnio; Alertar a seguranga sobre
suspeitos; Alertar visitantes sobre locais e horarios impréprios; Acompanhar pessoas pelo cemitério
em dias especiais; Colocar areia nos vasos.

I - Comunicar-se:

» Informar a familia sobre a localizagédo de sepulturas; Confirmar com a familia se pode proceder ao
sepultamento; Interpretar sinais sonoros e luminosos; Receber escala de servigos; Verificar
autorizacdo e numeracgdo para sepultamento; Devolver ordem de sepultamento, exumagao ou
traslado ao responsavel; Receber autorizagdo para execucdo de trabalhos; Orientar familia a
procurar administragdo para inteirar-se dos procedimentos; Colocar placas de orientagao;
Comunicar a chefia a disponibilidade de sepulturas.

| - Realizar atividades especificas:

(@)

I
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» Preparar sepulturas, abrindo e fechando covas, permitindo sepultamento de cadaveres, exumacéo,
separagao e guarda de restos mortais em locais adequados, bem como realizando a manutengéo
e conservagao das areas do cemitério. Conservar cemitérios, maquinas e ferramentas de trabalho.
Zelar pela segurancga do cemitério. Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

| - 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:Ensino Fundamental Completo.
Pré-requisito:Nao exige.

Curso de Qualificagao: Nao exige.

Competéncias:

Executar as tarefas com presteza; Manejar caixdes; Demonstrar educagao e paciéncia; Dar provas de
responsabilidade; Utilizar equipamentos de protegao individual; Dar provas de assiduidade ao trabalho;
Manter a aparéncia; Agir com discricdo; Zelar pela integridade dos companheiros; Utilizar equipamentos
de protecéo coletiva; Manter postura diante da familia do falecido; Demonstrar presteza; Tolerar odores;
Demonstrar bom preparo psicolégico; Respeitar as opgdes religiosas; Demonstrar resisténcia fisica;
Conviver com situagdes imprevistas; Demonstrar interesse e capacidade de

desenvolver outros trabalhos.

Condigoes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administracdo publica municipal; Sdo admitidos na condigdo de servidores estatutarios.
Atuam em cemitérios e crematdrios, em horarios diurnos. Em geral, trabalham em equipe, com
supervisao permanente. Trabalham em local fechado ou a céu aberto. Os operadores de fornos
trabalham a distancia dos fornos. Frequentemente, trabalham em posi¢gdes desconfortaveis, durante
longos periodos, expostos a material tdxicos, ruidos, altas temperaturas, intempéries e doencgas
contagiosas.

Recursos de Trabalho:

Uniforme; Botas; Metro; Alfange; Vassoura; Rebitadeira manual; Cordas; Morsa; Picareta, marreta,
enxada, pa e enxadao; Chave de boca; Chibanga; Fita isolante; Ferro de sonda; Machado; Vanga;
Magquina costal; Mesa com rodinhas; Chave inglesa; Tabuas para escoramento; Bancada; Toldo para
sepultamento; Martelo; Triturador; Capa de chuva; Broca; Bomba de sucgao; Ponteiros; Grifo; Cimento
Carrinho de méo; Talhadeira; Carrinho de esquife; Engraxadeira; Luvas; Rastelo; Furadeira; Chaves;
Serrote de poda; Esmeril; Trincha; Compressor de ar; Pulverizador; Garfo e forcado; Baldes; Pincel,
Rompedor; Alicate de poda; Serrote; Chave de fenda; Oculos de protecdo; Colher de pedreiro;
Desempenadeira; Arco de serra; Cal; Tijolo; Fios elétricos; Fusiveis; Espatula; Brocha; Fita crepe;
Alicate; Peneira; Trena.

Requisitos de Saude, seguranga e Medicina do Trabalho:

Requisitos de Saude, seguranga 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 servigco expedidas pelo empregador, de forma a assegurar
a protecdo de sua saude e seguranga durante suas atividades. Constitui ato faltoso a recusa
injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo cumprimento
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das disposicoes legais e regulamentares sobre seguranga e medicina do trabalho acarretara ao
empregador a aplicagdo das penalidades previstas na legislagdo pertinente.

EPIls: 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.

Grupo Ocupacional: Trabalhadores Administrativos, dos Servigos, Conservagao e Manutengao.

Familia de Cargos: Trabalhadores nos servigos de manutencdo de edificagcdes; Continuos;
Trabalhadores no atendimento em estabelecimentos de servigos de alimentagao, bebidas e hotelaria.

CBO -4122-05
Titulo do cargo/ocupacao: Auxiliar de Servigos Gerais. CBO -5134-25
CBO -5143-20

CARREIRA |

Descrigdo Sumaria:

Executar sob supervisao servigcos de copeiragem, conservagao, limpeza e zeladoria em prédios publicos
servindo, limpando vidros e fachadas, recintos internos e acessadrios. Trabalham seguindo normas de
seguranca, higiene, qualidade e protegdo ao meio ambiente.

Descrigdo Detalhada das Tarefas:

A - Preparar lanches e servir pessoas

» Preparar sucos, lanches, cafés e pequenas refeigdes; Servir agua, cafezinho, suco; Administrar
fluxo de serventia; Receber e distribuir refeicées; Receber ou recolher bandejas, lougas e talheres
apos as refeigcdes, providenciando sua lavagem e guarda ou o envio ao setor competente; Secar
louca e prataria, esterilizar instrumentos e materiais; Operar com aparelhos elétricos utilizados nos
servicos de alimentagédo; Preparar a merenda escolar para os alunos das escolas publicas
municipais; Preparar refeicdes em situagdes especificas de acordo com a orientagdo recebida pelo
responsavel da unidade organizacional; preparar os alimentos, segundo o cardapio estabelecido,
evitando escassez ou desperdicio; separar material na confecgao da refeicao ou prato especial,
verificando o estado de conservagao dos alimentos e seu prazo de validade, bem como, escolhendo
temperos, molhos e outros ingredientes, a fim de assegurar a qualidade das refeigdes preparadas;
controlar o estoque géneros alimenticios, bem como, requisitar e receber sua reposi¢gdo do
almoxarifado, armazenando-os segundo as normas e instrugdes vigentes;

B - Limpar recintos e acessorios:

» limpar talheres, equipamentos de refrigeragdo assim como balcdo, bancada e bandejas; retirar
restos de comida, separando e destinando o lixo; Lavar fachadas; Limpar vidros; Remover residuos
dos vidros; Remover pichagbes; Limpar modveis e equipamentos eletrodomésticos, lustres,
luminarias, ventiladores e tudo o que mais constar nos recintos dos prédios municipais; Limpar
superficies (paredes, pisos, etc..); Lavar banheiros; Aspirar po; 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 proliferacédo de
insetos; Proceder a limpeza de ralos, caixas de gordura e esgotos, assim como
desentupir pias e ralos; Prover os sanitarios com toalha, sabao e papel higiénico, removendo os ja
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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 seguranga:

» Usar uniforme; Ultilizar epi; Inspecionar local a ser trabalhado; Isolar area para manutencao e
limpeza; Operar equipamentos eletr4do eletrbnicos; Submeter-se a cursos de capacitacdo e
qualificagdo.

E - Demonstrar competéncias pessoais:

» Demonstra resisténcia fisica; Demonstra paciéncia; Trabalhar em equipe; Demonstrar iniciativa;
Demonstrar prudéncia; Demonstrar equilibrio fisico; Reconhecer limitagbes pessoais; Contornar
situagdes adversas; Demonstrar agilidade; Demonstrar controle emocional; Demonstrar destreza
manual.

F — Realizar atividades Especificas:

» Auxiliar na realizacdo de servicos em geral como recebimento, separacdo e Distribuicdo de
correspondéncia e materiais, atividades de limpeza, copa e conservagao de instalagdes. Executar
trabalhos de limpeza em geral em edificios e outros locais, para manutengao das condigbes de
higiene e conservacao do ambiente, coletando o lixo. Executar servigos de limpeza, higienizacdo e
conservagao de imdveis, moveis, utensilios, equipamentos e correlatos nas dependéncias internas
e externas da Prefeitura, mantendo em estado adequado para utilizagdao. Executar servigos de
transporte, remocgao e arrumagéo de moéveis, equipamentos, maquinas, materiais e outros. Executar
servigos de copa e cozinha, preparando e/ou distribuindo refeicées, merendas e lanches de acordo
com os padroes estabelecidos. Organizar a estocagem do material de limpeza utilizado no
desempenho de suas fungdes, bem como o consumo deste, solicitando sua reposigdo quando
necessario. Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

G - Realizar outras atividades:

» Realizar tarefas manuais simples que necessitem de esforgo fisico relacionadas aos servigos de
limpeza, obras, merenda, copa-cozinha e outros servigos gerais em edificios, logradouros, escolas,
creches, ambulatérios e demais instalagbes municipais, especialmente: entregar processos,
documentos, correspondéncias, material impresso e/ou pequenos volumes; zelar pela guarda,
conservacgao e limpeza das ferramentas, utensilios e equipamentos de trabalho; realizar servicos
de transporte, remocédo e arrumagao de moveis, medicamentos, equipamentos, maquinas,
materiais e outros; Executar atividades de assisténcia a administragao; Receber, distribuir e
entregar documentos, objetos e valores; 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 Fundamental Completo.
Pré-requisito:Nao exige.

Curso de Qualificagao: Nao exige.

Experiéncia Minima: N&o exige.

Competéncias:
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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 limitagbes pessoais;
Demonstrar capacidade de trabalhar em alturas; Contornar situagdes adversas; Demonstrar agilidade;
Demonstrar controle emocional; Demonstrar destreza manual.

Condicoes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administragao publica municipal; Sado admitidos na condi¢cao de servidores estatutarios.
Exercem suas atividades predominantemente em reparti¢gdes publicas, cozinhas, refeitérios e em locais
que exercem atividades recreativas, educacionais, de saude, de servigos 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(plantéo).

Recursos de Trabalho:

Talheres para refei¢cdes; panelas; fogao; bandejas; toalhas de mesa; peneira/ escova/ bucha/ pano;
Cabo telescopico; Epi; Conjunto de aspiragéo; Liquidificador; utensilios de cozinha; Produtos quimicos
(cloro); Kit limpa vidro (rodo, extensor, bucha); Balde; Produtos de limpeza; Vassoura; Corda/ escada;
Aspirador de po6 e eletrodomésticos.

Requisitos de Saude, seguranga e Medicina do Trabalho:

NR 1-1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢des legais e regulamentares sobre segurancga
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¢cdes legais e regulamentares sobre seguranga e medicina do trabalho acarretara ao empregador
a aplicagao das penalidades previstas na legislagao pertinente.

EPIs: Avental; Bota (impermeavel); Luvas; Mascara; Oculos de protecao.

Perfil de Risco: Ergondémico.

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.

Grupo Ocupacional: Trabalhadores da Producéao, Servigos, Reparacao e Manutencgao.

Familia de Cargos: Motoristas de veiculos de pequeno e médio porte; Motoristas de énibus urbanos,
metropolitanos e rodoviarios; Motoristas de caminhao, énibus urbanos, metropolitanos e rodoviarios.

CBO
7824-
7823-05 10
Titulo do cargo/ocupagéao: Motorista Profissional. 7823-10 7825-
7823-20 05
7824-05 7825-
10

CARREIRA IV

Descrigdo Sumaria:
Dirigir e manobrar veiculos tipo dnibus, carros, caminhdes e carretas. Transportar pessoas, cargas,
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pacientes e material biolégico humano. Realizar verificagdes € manutengdes basicas do veiculo e
utilizam equipamentos e dispositivos especiais tais como sinalizagcdo sonora e luminosa, software de
navegacao e outros. Utilizar de capacidades comunicativas. Trabalhar seguindo normas de seguranga,
higiene, qualidade e protegdo 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 os orientam

quanto aos procedimentos no interior do veiculo.

Descrigado Detalhada das Tarefas:

A - Dirigir veiculos:

» Checar indicagdes 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 autorizacdo superior; Desviar de obstaculos;
Evitar paradas bruscas; Reduzir velocidade em caso de chuva ou neblina; Isolar veiculo em caso
de emergéncia ou situagcdes 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 criangas no embarque e desembarque;
Liberar embarque e desembarque em local seguro e permitido; Alterar itinerario em caso de
situagdes 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 numeragao do lacre do material transportado; Verificar condigdes 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 realizagdo de manobras de reanimacao 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 aplicacdo dos procedimentos de primeiros socorros;
Auxiliar na imobilizacdo de paciente em prancha rigida para transporte; Auxiliar na imobilizacao da
regido cervical do paciente em situagéo de trauma; Auxiliar na imobilizagdo de membros de paciente
em situacdo em trauma; Auxiliar na contengcdo de paciente com alteragdo de comportamento;
Auxiliar na realizagcdo de manobra de desengasgo.

D - Realizar verificag6es e manutengdes 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 nivel do liquido de arrefecimento do reservatério; Testar sistema de freios; Conferir
equipamentos obrigatérios do veiculo; Trocar éleos; Acompanhar prazos ou quilometragem para
revisdes periddicas; Providenciar revisdes periddicas; 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; ldentificar obstaculos ao redor do veiculo; Controlar
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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 protecédo individual (epi); Identificar veiculos com carga
perigosa; Auxiliar na reposicdo de materiais médico-hospitalares utilizados na ambuléncia; F.6 -
Auxiliar no teste de equipamentos médico-hospitalares; Verificar equipamentos de comunicacao;
Utilizar software de navegagéo.

G - Comunicar-se:

» Preencher relatérios de controle; Orientar acompanhante no transporte de paciente; Informar a
central de atendimento sobre a composig¢do da equipe de plantdo (ambuléncia); Afixar no veiculo
autorizagbes legais para exercicio da fungao; Relatar ocorréncias durante a realizagéo do trabalho;
Acionar empresa seguradora; Notificar autoridades em casos de emergéncias e situagbes
especiais; Informar aos responsaveis sobre problemas mecanicos no veiculo; Solicitar socorro
mecanico; Relatar problemas mecéanicos do veiculo; Relatar atrasos; Transmitir informagdes
através de gestos; Consultar central de atendimento para orientagdes; Avisar extravios, furtos ou
avarias de carga; Acionar dispositivos de seguranga em caso de assalto (luminosos, sonoros);
Prestar informagdes 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 servigos,
para dar cumprimento a programagao estabelecida.

H - Demonstrar competéncias pessoais:

» Zelar pela seguranga 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 pressdo; Demonstrar
capacidade de autocontrole.

| - Realizar atividades especificas:

» Dirigir veiculos transportando pessoas, cargas, e/ou materiais autorizados aos locais determinados.
Vistoriar periodicamente as condigdes 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 mecanicos dos veiculos da Prefeitura. Manter sob sua responsabilidade os
documentos de porte obrigatério do veiculo, observando as orientacbes para a revalidagao dos
mesmos. Registrar, em formulario especifico, os percursos realizados, quilometragem e itinerarios
da frota oficial. Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

J — Realizaroutrasatividades:

» Recolher o veiculo a garagem ou local destinado a sua guarda; 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 utilizagédo estabelecidas pela Administracao; Zelar pela
limpeza e conservagao do veiculo sob sua responsabilidade, informando defeitos ou reparos para
a manutengao; Realizar a troca de pneu, quando necessario, utilizando equipamentos necessarios;
Preencher corretamente os formularios referentes a avaliagdo de desempenho;

Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formagao e Experiéncia:

Escolaridade:Ensino Médio completo.

Pré-requisito:Carteira de Habilitagdo “D”.

Curso de Qualificagao: Curso de Qualificagdo em Transporte Coletivo ou Urgéncia e emergéncia.
Experiéncia Minima: N&o exige experiéncia comprovada.
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Competéncias:

Dirigir veiculos; transportar pessoas, cargas, valores, pacientes e material biolégico humano; auxiliar
equipe de saude no atendimento de urgéncia e emergéncia; realizar verificagdes e manutengdes basicas
do veiculo; manobrar veiculos; usar equipamentos e dispositivos especiais; efetuar pagamentos e
recebimentos; comunicar-se; realizar o trabalho com seguranga; demonstrar competéncias pessoais.

Condic¢oes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administragao publica municipal; Sdo admitidos na condi¢gao de servidores estatutarios.
O trabalho é realizado de forma individual, em veiculos, em horarios 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
supervisao, de forma individual ou em duplas, nas viagens de longa distancia. Trabalham em veiculos,
em horarios irregulares, em sistema de rodizio, sob pressao de cumprimento de horario. Permanecem
em posi¢cao desconfortavel por longos periodos e estao sujeitos a acidentes e assaltos, podendo
provocar estresse. As atividades sdo desenvolvidas em conformidade com leis e regulamentos de
transito e de dire¢ao de veiculos de transporte coletivos. O condutor de ambulancia trabalha em equipe,
em rodizio de turnos. Trabalham sob pressdo, o que pode leva-los a situagdo 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
protecéo biologica; Capas de chuvas; Carro; Disco de tacdgrafo; Lona; Capacete; Prancheta; Maca;
Incubadora; Torpedo de oxigénio; Manual de seguranga; Carteira de habilitagdo; Corda; Taximetro;
Caneta; Papel; Uniforme; Desfibrilador; Kit de seguranca; Jogo de ferramentas; Cadeira de rodas;
Macaco; Caixa de perfurocortante; Onibus; Habilitacdo; Caneta; Carteira de saide em dia; Flanelas e
sabdo para desembacar para-brisa; Equipamentos de primeiros-socorros; e demais materiais e
recursos necessarios a completa execugao de sua fungao.

Requisitos de Saude, seguranga e Medicina do Trabalho:

NR 1-1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢des legais e regulamentares sobre segurancga
e saude do trabalho, inclusive as ordens de servigo expedidas pelo empregador, de forma a assegurar
a protecdo de sua saude e seguranga 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 seguranga e medicina do trabalho acarretara ao empregador
a aplicacao das penalidades previstas na legislacao pertinente.

EPIs: Oculos amarelo de protecdo (Noturno); Botina de Seguranca; Uniforme.

Perfil de Risco: Ergonémico, Acidente.

Responsabilidade com o Patriménio:

O ocupante, lida com patrimdnio 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 fungdo podem ocorrer acidentes, afetando os
ocupantes do veiculo. O cargo exige muita atengéo e concentragéo.
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Grupo Ocupacional: Trabalhadores da Produgéao, Servigos, Reparagado e Manutengao.

Familia de Cargos: Encanadores e instaladores de tubulages.

CBO -7241-05
Titulo do cargo/ocupagdo: Bombeiro Hidraulico. CBO -7241-10
CBO -7241-15

CARREIRAII

Descricdo Sumaria: Operacionalizam projetos de instalagcdes de tubulagbes, definem tragados e
dimensionam tubulagdes; especificam, quantificam e inspecionam materiais; preparam locais para
instalagdes, realizam pré-montagem e instalam tubulagées. Realizam testes operacionais de pressao
de fluidos e testes de estanqueidade. Protegem instalagdes e fazem manutengdes em equipamentos e
acessorios.

Descrigdo Detalhada das Tarefas:

A - Operacionalizar projeto de instalagdes de tubulagoes:

» Estudar projeto; Definir tragados das tubulagbes; ldentificar pressdo do fluido; Dimensionar
tubulagdes; 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 instalagao; Isolar local de trabalho; Abrir paredes, lajes,
pisos ou valas; Acondicionar materiais no local de instalagédo; Fixar suportes.

C - Pré-montar tubulagoes:

» Cortar tubos; Abrir roscas nas tubulagdes; Alinhar tubos conforme angulo especificado; Encaixar
conexoes; Encurvar tubos; Pontear tubulagdes; Colar tubulagcdes; Montar kit's; Pintar Tubulacgoes;
Identificar tubulagoes.

D -Instalar tubulagoes:

» Distribuir tubulagbes; Assentar tubulagdes; Vedar tubulagées; Interligar redes a ramais (pontos de
consumo); Instalar acessoérios e equipamentos; Unir tubulagdes; Fixar redes; Frenar tubulagdes;
Identificar com cores as tubulagées conforme finalidade.

E - Realizar teste de alta pressao (estanqueidade):

» Vedar saidas das tubulagdes; Instalar mandmetros na rede; Pressurizar a rede; Determinar tempo
de duragao do teste conforme nbr; Monitorar teste no manémetro e na rede; Corrigir falhas na
vedacao; Refazer teste; Liberar rede para uso.

F - Proteger instalacoes:

» lIsolar tubulagdes; Envelopar tubulagdes; Revestir tubulagdes; Cobrir tubulagdes com areia; Instalar
protegcao contra choque.

G - Realizar testes operacionais:

» Regular presséo nas tubulagdes; Testar pressdo da agua que vem da concessionaria; Testar
tubulagdes de incéndio; Drenar tubulagdes; Testar equipamentos operacionais.

H - Realizar manutengao de equipamentos e acessorios:

Identificar falhas ou defeitos; Analisar causa das falhas ou defeitos; Desativar sistemas de

distribuicao; Identificar materiais, equipamentos e instrumentos utilizados na solugéo das falhas ou

defeitos; Substituir acessérios e equipamentos defeituosos ou fora do prazo de validade; Testar
reparos dos acessorios ou equipamentos; Reativar sistemas de distribuigéo.

| - Realizar atividades especificas:

» Realizar servigos de manutengéo hidraulica, montando e instalando tubulagdes, lougas sanitérias,
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:

A\
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» Preencher corretamente os formularios referentes a avaliagcdo de desempenho; Executar outras
atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formagao e Experiéncia:

Escolaridade:Ensino Médio completo.

Curso de Qualificagao: Curso profissionalizante de (100 horas).
Experiéncia Minima: N&o exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Demonstrar iniciativa; Manter-se atualizado com novas técnicas de instalagdes; Comunicar-se;
Demonstrar habilidades numéricas; Tomar decisdes rapidas; Analisar minucias; Trabalhar em equipe;
Utilizar equipamentos de protegao individual.

Condigoes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administracédo publica municipal; Sdo admitidos na condigdo de servidores estatutarios.
Atuam na construgado civil, projetos de eletricidade, gas e agua quente, de captagdo, purificagéo e
distribuicéo de agua. Sdo empregados assalariados, com carteira assinada e, trabalham em equipe, sob
supervisao permanente. Trabalham em horarios 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; Manémetro; Compressor;
Bomba submersa; Tif6; Policorte; Maquita; Chave de corrente; Maquina de dobrar; Oleo hidraulico/
Talhadeira; Lanterna; Tesoura; Talha; Martelete; Maquina de abrir rosca; Kit de testes (agua e sabao);
Kits de brocas de video; Tarracha; Marreta; Flangeador; Torno mecéanico; Chave de grifo.

Requisitos de Sauide, seguranga 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 servigco expedidas pelo empregador, de forma a assegurar
a protecdo de sua saude e seguranga 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 segurancga e medicina do trabalho acarretara ao empregador
a aplicagéo das penalidades previstas na legislagéo pertinente.

EPls: Capacete, Calgado fechado impermeavel, Luvas, Colete refletivo.

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.




