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Prefeitura Municipal de S30 Gabriel da Palha

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Lei N° 1.810/2008 de 02 de janeiro de 2008

Dispde Sobre Plano de Carreira e Define o Sistema de Vencimentos dos Servidores
Piblicos dos Quadros de Cargos de Administra¢iio da Prefeitura Municipal de Sio
(Gabriel da Palha e DA QOutras Providéncias.

A PREFEITA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DA PALHA, do Estado do
Espirito Santo, no uso de suas atribui¢Ges legais ¢ na forma do art. 70, inciso VIII, da Lei
Orgénica do Municipio de Sdo Gabriel da Palha: Fago saber que a Cimara Municipal
aprovou € eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO I
DO PLANO DE CARREIRA

Art. 1* Esta Lei institui o Plano de Carreira e Define o Sistema de Vencimentos dos
Servidores Publicos Municipais integrantes do Quadro de Administragio da Prefeitura
Municipal de Sdo Gabriel da Palha. '

Art, 2 O Quadro de Administragiio ¢ aquele que envolve a sistematiza¢io dos
cargos voltados para a pratica das atribuigSes relativas a execucfio de atividades
administrativas, compreendendo execugfo, operagiio e servigos gerais; cargos técnicos e
administrativos; cargos especializados e cargos a serem extintos na vacéncia dos seus
ocupantes, aplicdveis no &mbito interno da Administragdo Pablica Municipal ou
diretamente relacionada com o usudrio dos servigos publicos.

Art. 3% O Plano de Carreira tem por objetivo a eficacia e a continuidade da agfio
administrativa, a valorizag#o ¢ a profissionalizagio do servidor, mediante:

I - adogéo do principio do merecimento para ingresso € desenvolvimento na carreira;

II - adogdio de uma sistematica de vencimento e remuneragdo harmdnica ¢ justa que
permita a valorizagdo e a contribuigio de cada servidor, através da qualidade de
desempenho.

Art, 4° Nigo serfo incluidos neste plano os casos de contratagio por tempo
determinado para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse ptblico, que
respeitara o estabelecido em legislagdo especifica.

CAPITULO II
DOS CONCEITOS
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Art. 5% Para fins e efeitos deste Plano, considera-se:
I - Servidor Publico: a pessoa legalmente investida em cargo publico;

IT - Cargo: conjunto de atribui¢des e responsabilidades cometidas a um servidor
publico e que tem como caracteristicas essenciais 4 criagcfio por lei, em nimero certo, com
denominagio propria, atribui¢des definidas e pagamento pelos Cofres do Municipio;

IIT - Quadro de Cargos: conjunto de cargos correlacionados a partir de sua natureza,
objetivos, legislagfio, atribui¢des, relacionamentos ¢ demais especificidades que justificam
tratamento diferenciado no ambito da Administragdo Municipal;

IV - Carreira: agrupamento de cargos estruturados em Niveis;

V - Nivel: divisfio basica da carreira, que agrupa os cargos hierarquizados segundo o
nivel de escolaridade, atribui¢des e responsabilidades;

VI - Classe: simbolo alfabético indicativo do valor do vencimento-base fixado para o
cargo, correspondente a cada carreira onde se enquadra o cargo e se constitui na linha
natural de progressédo do servidor; e

VI - Vencimento Base: retribui¢do pecunidria do servidor pelo efetivo exercicio do
cargo correspondente a carreira e a Classe;

CAPITULO III
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE CARGOS

SECAO1
COMPOSICAO DO QUADRO DE CARGOS DE ADMINISTRACAO

Art. 6° A estrutura basica dos cargos de Administragio que compdem o Quadro de
Pessoal da Prefeitura Municipal de SZio Gabriel da Palha é constituido pelos Grupos de
Cargos descritos nos incisos deste artigo.

I - cargos de Execugdo, Operacdo e Servigos Gerais;

I1 - cargos Técnicos ¢ Administrativos;

I1I - cargos Especializados; ¢

VI - cargos a serem extintos na vacancia dos seus ocupantes.

Art. 7* A Estrutura de cargos de provimento efetivo dos servidores da Prefeitura
Municipal, de que consta o Anexo I desta lei, € dividida em Grupos de Cargos, fixados em
carreiras organizados em Nivel segundo a complexidade das tarefas e respectivos
requisitos.

Art. 8% As carreiras s3o distribuidas por grupos de cargos e classificadas em 16
(dezesseis) Classes sucessivas denominados por letras maiusculas do alfabeto e
escalonados de "A" a "P".

§ 1% A cada carreira corresponde uma quantidade de cargos fixados por lei; F_,(
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§ 2° A cada Classe do cargo corresponde um tempo de servigo minimo prestado
especificamente naquele cargo na Prefeitura Municipal de Sdo Gabriel da Palha.

Art. 9% Os cargos a serem extintos na vacancia sdo aqueles previstos no Anexo III
desta lei, aplicando-se-lhes os mesmos critérios de enquadramento, regras, direitos e
benetficios previstos para os cargos integrantes do Quadro de Administragio.

SECAO II
ESTRUTURA DE VENCIMENTOS

Art. 10. Fica aprovada a tabela de vencimento constante do Anexo II desta Lei
aplicavel aos cargos de Administragdo, de acordo com a sua classe e carreira.

Art. 11. A tabela de vencimento dos cargos de provimento efetivo da Prefeitura
Municipal de S3o Gabriel da Palha é constituida de carreiras representadas por algarismo
romano € de Classes, representados por letras, incidindo sobre eles as vantagens
pecuniarias, permanentes ou transitorias, estabelecidas em lei e onde se encaixam os
cargos.

CAPITULO 1V
DO PROVIMENTO

Art. 12, As formas de provimento dos cargos efetivos dos servidores da Prefeitura,
independente de outras previstas no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Sio
Gabriel da Palha, sdo:

I - Nomeacgdo: precedida de concurso piblico de provas ou de provas e titulos,
sempre na primeira classe de cada carreira a que pertence o cargo integrante da carreira dos
servidores da Prefeitura, em observéncia ao disposto nos Anexos I, Il e V desta Lei; e

II - Promogio, conforme as normas estabelecidas no Capitulo VI desta Lei.

Art. 13. Os requisitos para provimentos dos cargos efetivos dos servidores da
Prefeitura Municipal de S8o Gabriel da Palha sfo os estabelecidos no anexo V da presente
lei e os constantes do Edital.

Art. 14. Para investidura nos cargos de provimento efetivo serfio rigorosamente
observados os fatores em relagfio ao cargo, na lei de criagfio dos cargos de provimento
efetivo, além de outros requisitos constantes em legislag@io especifica, sob pena de ser o ato
correspondente nulo de pleno direito, ndio gerando obrigagiio de espécie alguma para a
Prefeitura Municipal ou qualquer direito para o beneficidrio, além de acarretar

responsabilidade a quem lhe der causa. )
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Art. 15, O provimento dos cargos integrantes do Anexo I desta Lei serd autorizado
pela autoridade competente, desde que haja vagas e dotaglio orgamentaria para atender as
despesas,

CAPITULOV
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Art. 16. O desenvolvimento do servidor publico na carreira dar-se-a por progressdo
horizontal.

Pardgrafo unico. Progressdo horizontal é a passagem ao nivel seguinte da tabela de
vencimentos, condicionada ao intersticio de dois anos e a avaliagio de desempenho
funcional do servidor piblico, ¢ ainda:

I - a obtengéo de, no minimo, setenta por cento dos critérios distribuidos em cursos
ou programas de treinamento, de reciclagem, de capacitacio, de especializagiio e de
desenvolvimento de recursos humanos; e

II - ao cumprimento das atribui¢des e da programacfio periddica de trabalho do 6rgéo
de localizagdo do servidor puablico.

Art. 17. Os periodos aquisitivos de direito 4 progressdo horizontal na classe, serdo
computados da data de admissdo, completando-se no minimo dois anos de efetivo exercicio
em cada classe.

Art. 18, O periodo aquisitivo para o desenvolvimento na carreira nfo sera
computado quando o servidor publico incorrer em penalidades, nos termos das disposigdes
do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Sdo Gabriel da Palha.

Art. 19. N#o concorrera 4 progressdo horizontal:
I - aquele que tiver falta ndo justificada;

1! - aquele que tiver sofrido pena disciplinar ou tiver sido condenado judicialmente,
em sentenca transitada e julgada na esfera criminal, que impega o regular exercicio do
cargo publico, respeitada a ampla defesa e o contraditorio nos termos da lei;

III - aquele que se licenciar por motivo de afastamento do conjuge;

IV - aquele que se licenciar para tratamento de saude por prazo superior a 90
(noventa) dias por biénio, exceto quando decorrentes de gestacfo, lactagiio ou adogéo,
paternidade, doengas graves especificadas em Lei e acidente ocorrido em servigo;

V - aquele que se licenciar por motivo de doenga em pessoa da familia por prazo
superior a 90 (noventa) dias no biénio;

VI - aquele que se licenciar para o Servigo Militar;

VII - aquele que se licenciar para trato de interesses particulares;
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VIII - aquele que se licenciar para atividade politica; (Art. 66, XX, Lei n® 718/91)

IX - aquele que tiver falta ndo justificada, posteriormente a data em que se tenha dada
a ultima promogdo da categoria;

X - aquele que for cedido a outros 6rgdos de nivel de governo Estadual ou Federal;
XI - aquele que se afastar em virtude de disponibilidade remunerada.

XII - aquele que estiver em cumprimento de estagio probatorio.

Art. 20. As progressdes na carreira obedecerdo, no que couber, os critérios ¢ as
regras gerais desta Lei.

CAPITULO VI
DA AVALIACAO DE DPESEMPENHO

Art, 21. A avaliaciio de desempenho serd fundamentada em técnicas que permitam
ter uma visdo objetiva do desempenho e do potencial do servidor da Prefeitura Municipal,
avaliando seu comportamento em dado periodo, segundo suas atribuicdes e
responsabilidades.

Art. 22. E objetivo da avaliagio de desempenho:

I - oferecer oportunidade para que o servidor conhega seus pontos fortes e fracos,
procurando corrigir suas deficiéncias;

II - melhorar as relagdes humanas no trabalho;

III - detectar o servidor carente de treinamento;

IV - oferecer informagéio para readaptagio ou até mesmo dispensa do servidor;
V - estimular o potencial do servidor;

VI - elaborar planos de agéo para desenvolvimentos insatisfatdrios;

VII - estabelecer parametros de qualidade e produtividade do servidor;

VIII - avaliar os servidores com direito a progressdo na carreira,

IX - cumprir a Legislacfo no tocante a avaliag:ﬁc; do “Estagio Probatdrio” do servidor,
que ao seu término garantird a sua estabilidade, nos termos da Constituigdo Federal em seu
Art. 41 e o0 “Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de S&o Gabriel da Palha/ES™.

SECAO I
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO PARA EFEITO DE PROGRESSAO

Art. 23. A avaliag@o de desempenho para efeito de progressio levara em conta o
desempenho do servidor publico no cumprimento de suas atribuigdes, o seu potencial de
desenvolvimento profissional na carreira, o seu zelo funcional, a disciplina, observando-se: (j
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I - a competéncia, a produtividade, a assiduidade, a pontualidade, a cooperacfio e a
observancia dos demais deveres funcionais;

II - os dados cadastrais e curriculares que comprovem interesse de aperfeigoamento,
mediante participa¢io em cursos de capacitagio e desenvolvimento profissional;

III - participagdo nos programas de treinamento, de reciclagem, de capacitagio, de
especializagio e de desenvolvimento funcional;

IV - eficiéncia e comprometimento com transformagdes em varias dimensdes, através
da avaliagfo das seguintes metas de desempenho:

a) conhecimento dos ambientes funcionais, com metodologia que assegure a
reciprocidade no diagnostico de forgas;

b) afirmagfio da proporcionalidade governamental na definicdo de metas e de
indicadores de desempenho;

¢) negociagdo e pactuagio de desempenho, para adesdio e comprometimento com
resultados qualificados, mediante aferi¢io pluralizada;

d) crescimento pessoal e profissional do servidor, com amplia¢io do espago de
validagiio ambiental ¢ fortalecimento das suas condigdes de trabalho e com
progressdes € premiagdes remuneratorias;

e} aproximacgdo dos nucleos de governabilidade, gerando elementos de
comprometimento entre as chefias e os servidores (identidade de agdes),
alicercando o processo de integragéo;

f) objetivagdio e qualificagfio do Plano de Capacitagfio Funcional, identificando as
prioridades e necessidades;

g) incentivo a formagdo de liderangas e abertura de condigbes para a percepgio
institucional de habilidades, talentos e atitudes que o servidor tem e que possam
agregar mais consisténcia técnica ao seu desempenho (desenvolvimento de
competéncias comportamentais)

h) oferecimento de condigdo para que o servidor projete seu desempenho em tela
contextual, o que motiva a sua proatividade e oportuniza a geragio de
informagdes gerenciais.

V - o potencial revelado:
a) pelos resultados obtidos nos cursos de que trata o inciso anterior;

b) pela qualidade do trabalho realizado ¢ pelas iniciativas das quais resulte o
aprimoramento da execugdo de tarefas individuais ou do 6rgdo de sua localizagéo;

c¢) pela eficiéncia demonstrada em fung¢io da complexidade das atividades exercidas.
VI - o zelo funcional revelado:
a) pela observincia das normas legais, regimentais e regulamentares;

b) pela presteza ¢ corregéo no desempenho das tarefas;
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¢) pelo espirito de colaborago e de iniciativa revelados, inclusive, pela apresentacio
de trabalhos condizentes com o servigo;
d) pela discricéo;
e) pelo interesse, visando a economia e conservagio do material;
VII - a disciplina caracterizada:

a) pela obediéncia as ordens dos superiores hierdrquicos, exceto quando
manifestadamente ilegais;

b) pela urbanidade no trato com os superiores, os colegas e o publico.

Art. 24. Na avaliagio de desempenho serfo adotados critérios que atenderfio a
natureza das atividades desempenhadas pelo servidor publico e as condigdes em que serfo
exercidas, observadas as seguintes caracteristicas fundamentais:

I - objetividade ¢ adequagfio dos processos e instrumento de avaliagdo ao contetdo
ocupacional das carreiras;

II - periodicidade;

III - produtividade, consignada na contribui¢do do servidor para consecugdo dos
objetivos dos ¢érgdos da Prefeitura Municipal de So Gabriel da Palha/ES;

IV - comportamento observavel do servidor publico; e

V - conhecimento, pelo servidor piblico, do resultado de todos os itens da sua
avaliacdo.

i SECAO I
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO PARA CUMPRIMENTO
DE ESTAGIO PROBATORIO

Art. 25, A avaliagio de Desempenho para efeito de cumprimento de estagio
probatorio obedecera aos critérios estabelecidos no Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de Sdo Gabriel da Palha, observando-se:

I - Qualidade do Trabalho: Objetiva medir o grau de perfeicdo dos resultados
obtidos como o esforgo do servidor aplicado ao trabalho. Neste caso, qualidade pode
traduzir-se em exatiddo, produtividade, confiabilidade, clareza, ordem e boa apresentagdo
das tarefas executadas pelo servidor;

I - Pontualidade: Destina-se a verificar o cumprimento, pelo servidor, dos horarios
estabelecidos no local de trabalho;

III - Assiduidade: Tem por finalidade verificar a freqiiéncia do servidor ao local de
trabatho;

IV - Responsabilidade: Procura medir o grau de cumprimento dos deveres e
obrigacdes inerentes as tarcfas desenvolvidas pelo servidor; {_/(
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V - Relacionamento Interpessoal: Visa analisar o relacionamento do servidor com
colegas, chefes e o publico em geral;

VI - Zelo pelos recursos financeiros e Materiais: Tem por finalidade analisar o
cuidado que o servidor dispensa aos recursos financeiros e materiais, sob sua
responsabilidade;

VII - Imiciativa: Objetiva analisar a capacidade de pensar e agir diante de eventual
auséncia de normas e orientagdo superior ou em situagles imprevistas de trabalho, bem
como de se adaptar as mudangas nos objetivos e rotinas que vem sendo submetido;

VIII - Criatividade: Procura analisar a capacidade do servidor de desenvolver novos
padrdes de pensamento, ter idéias originais e propor solugdes alternativas aos problemas
surgidos no trabalho; e

IX - Cooperacéo: Destina-se a analisar o interesse ¢ a predisposi¢do do servidor em
colaborar com os colegas de trabalho, com a chefia e com os representantes dos demais
orgdos da Administragdo Municipal na execugdo do trabalho didrio, no desenvolvimento de
projetos, ou na formula¢#o de politicas institucionais, conforme o caso.

§ 12 Caso o servidor ndo atenda a demanda de seu cargo, serd ele encaminhado ao
setor de pessoal, para acompanhamento profissional e treinamento, oportunizando o
aprimoramento de seu desempenho.

§ 2° Durante o periodo de treinamento de que trata o § 12, o servidor serd avaliado
pelo Conselho de avaliagdo, em conjunto com sua chefia imediata e mediata.

§ 3° O servidor que nio apresentar o crescimento esperado na forma dos §§ 1* e 2°
deste artigo, estard sujeito, obrigatoriamente, a responder processo administrativo, ainda na
vigéncia de seu estdgio probatorio, para exoneragdo.

SECAO III
DOS PRAZOS PARA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 26. A avaliagio do servidor publico devera ser promovida nos seguintes prazos:

I - Servidor em estagio probatdrio:
a) ao completar 12, 24 e 34 meses do estdgio probatdrio.
IT - Progressdo na carreira:

a) A avaliagio do servidor publico para efeito de progressio serd promovida
anualmente e obtida a média do biénio, para efeito de progressdo, na forma do
artigo 27 dessa lei.

SESSAO IV i
DA PONDERACAO DOS PONTOS PARA APURACAO DO RESULTADO

Art. 27. Os pontos serdo atribuidos em uma escala de 1 (um) a 10 {dez). [_/
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Paragrafo Omico. Serfio somados os pontos obtidos na avaliagdo, apurando-se o©
resultado, a saber:

a) Ruim, abaixo de 60% dos pontos: o servidor ndo atingiu o minimo de
desempenho esperado para o cargo no periodo avaliado;

b) Regular, de 61 a 70% dos pontos: o servidor naquele fator atingiu o minimo de
desempenho esperado para o cargo, sendo indispensavel seu desenvolvimento;

c) Bom, de 71 a 90% dos pontos: o servidor naquele fator correspondeu o
desempenho esperado para o cargo;

d) Otimo, acima de 91% dos pontos: o servidor naquele fator superou as
expectativas ao desempenho esperado para o cargo.

Art. 28. Somente adquirirdo direito a estabilidade ou progressio na carreira os
servidores que obtiverem:

I - Para efeito de estabilidade: Médias iguais ou superiores a 61% (sessenta ¢ um
por cento) nas duas Gltimas avaliagGes;

IT - Para efeito de Progressao: Média igual ou superior a 70% (setenta por cento)
nas avaliagdes.

SECAO V
DO COMISSAO DE AVALIACAO

Art. 29. A avaliago serd procedida por uma Comissdo de Avaliagio em cada
Secretaria.

Art. 30. A Comissdo de Avaliagio sera constituida pelo Secretario Municipal, pelo
Dirctor de Departamento, pelo Chefe de Divisdo e pelo Encarregado do Setor a que o
servidor estiver vinculado, ou de acordo com a Estrutura Organizacional de cada
Secretaria.

§ 1* A entidade representativa dos servidores indicara um representante da categoria,
bem como seu respectivo suplente, que, a critério da entidade, acompanhard a avaliagdo
dos servidores.

§ 2° O servidor de que trata o Paragrafo Primeiro deste Artigo tera um mandato de 01
(um) ano, podendo ser reconduzido para mais um mandato de igual periodo.

Art. 31, Compete ainda & Comissdo de Avaliagfo:

[ - revisar o formulario de avaliagdio, propondo adequa-lo para melhor atender
necessidades:

IT - revisar o preenchimento do formuldrio, caso alguma divida seja suscitada, com o
objetivo de evitar erros na avaliagio;

III - emitir parecer sobre o resultado das avaliagSes;
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IV - indicar ao setor de pessoal, programa de treinamento ¢ de acompanhamento socio-
funcional, com o objetivo de aprimorar o desempenho dos servidores que ndo obtiveram
média satisfatoria na avaliagdo, melhorando assim a produtividade do servidor;

V - participar do processo de acompanhamento dos servidores com baixo desempenho;

VI - apreciar em cardter final as conclusGes das avaliagdes.

Art. 32. A Comissiio de Avaliagdo encaminhara o Formulario de Avaliagfio ao
Departamento de Recursos Humanos para registro dos resultados na ficha funcional do
servidor e proceder com o arquivamento, e este disponibilizard aos avaliados os resultados
da avaliagéo.

§ 12 Recursos poderdo ser interpostos no prazo de 05 (cinco) dias, a contar da data do
recebimento dos resultados, para os casos de progressdo na carreira e de 10 {dez) dias
quando em estagio probatorio, sendo dirigidos a Comissfio de Avaliagdo que decidira, em
primeiro grau, no prazo de trés dias.

§ 2 Caso o servidor ndo concordar com a decisio da Comissdo de Avaliagdo, em
primeiro grau, podera interpor recurso ao Prefeito Municipal, em tltima estincia, que
decidird no prazo de 20 (vinte) dias.

§ 3% Os recursos serfio recebidos com efeito suspensivo e a avaliagio somente se
efetivard apods a decisdo administrativa do recurso.

§ 4° Podera ser interposto recurso, com efeito suspensivo junto a Comissdo de
Avaliagdo, quando o servidor publico estiver submetido a processo administrativo, até que
seja concluido.

§ 5% O formulario para registro da avaliagiio de desempenho é aquele que consta do
Anexo VII e refletira objetivamente os critérios estabelecidos neste CAPITULO.

CAPITULO VII
DA QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Art. 33. O Departamento de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal de Sio
Gabriel da Palha coordenarda as atividades internas destinadas a qualificagdo e ao
desenvolvimento profissional e, no que couber, & progressdo funcional, sem prejuizo do
aprimoramento externo autorizado.

Art. 34. A qualificagBo profissional, pressuposto da carreira, serd planejada,
organizada e executada de forma integrada ao sistema, tendo por objetivo:

I - a adaptagdo e a preparagdo do servidor publico para o exercicio de suas
atribui¢des, no treinamento inicial; e

II - o aprimoramento de habilitagfio e o desenvolvimento do servidor pablico para o
desempenho eficaz das atribuigdes proprias das diversas dreas e especialidades, através de
cursos de reciclagem, capacitagio e de especializagéo. Kp
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Paradgrafo tnico. Os cursos ministrados com vista a atingir a consecugdo dos
objetivos, de que trata o inciso II serfo organizados com fundamento nas necessidades dos
diversos ¢érgdos da Prefeitura Municipal de Sdo Gabriel da Palha.

Art. 35, O titular de cada orgdo, visando & melhoria da qualidade de seus servigos,
procederd a indica¢do do conteido programatico a ser desenvolvido, objetivando a
realizagio de treinamento e capacitagfo dos seus servidores subordinados, mediante:

I - diagndstico das necessidades dos drgfos;

II - sugestdo de curriculos, contetido, horario, periodo ou metodologias do curso;
IIT - levantamento das necessidades e areas de interesse dos servidores;

IV - acompanhamento das etapas do treinamento; e

V - avaliagdo e controle dos resultados obtidos na execugdo das tarefas, em
decorréncia de cursos e treinamentos realizados,

CAPITULO VIII
DO ENQUADRAMENTO

Art. 36. O enquadramento dos atuais ocupantes dos cargos de provimento efetivo
far-se-4, inicialmente, no valor do vencimento-base que o servidor esteja percebendo, e de
acordo com o seu tempo de efetivo exercicio, em obediéncia aos seguintes critérios:

I - na carreira: o servidor serd enquadrado na carreira a qual pertenga o cargo a partir
da data de implantacdo desta Lei, observado o disposto nos Anexoslell; e

Il - no nivel: o servidor sera enquadrado no nivel de vencimento correspondente a
carreira onde se localiza o seu respectivo cargo, observado o disposto no Anexo II desta
Lei.

§ 1° Caso o valor do vencimento-base do servidor, no ato de seu enquadramento,
observados os critérios estabelecidos neste artigo, seja inferior ao valor do vencimento-base
que estiver percebendo, o servidor serd enquadrado no nivel de vencimento imediatamente
superior compativel com o valor que percebe, constante no Anexo I'V desta Lei.

§ 2° TFica assegurado ao servidor da Prefeitura Municipal de Sdo Gabriel da Palha, o
enquadramento no nivel de vencimento correspondente a carreira, onde esteja localizado o
cargo de provimento efetivo, desde que esteja exercendo atividades compativeis com o
exercicio do cargo para o qual prestou concurso publico, inclusive para aquele colocado a
disposi¢do de o6rglos publicos e outros, por forga de convénios ou outros instrumentos
legais.

§ 32 Aplica-se aos inativos, no que couber, o disposto nos incisos I e IT deste artigo.

§ 4* O Prefeito Municipal baixara, através de ato especifico, as normas
complementares para operacionalizagdo do enquadramento dos ocupantes de cargos de
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provimento efetivo, que deverfio ser processadas no prazo de até 90 (noventa dias),
contados da data de publicagdo desta Lei.

CAPITULO IX
DA CARGA HORARIA

Art. 37. A jomada de trabalho dos servidores da Prefeitura Municipal sera
regulamentada por ato do Poder Executivo Municipal, obedecida a carga hordria maxima
prevista para os cargos de provimento efetivo e, conforme o caso, em observincia a
legislacdo especifica que disciplina a matéria, a Lei Orginica do Municipio ¢ a
Constituigdo Federal.

§ 1° O ocupante do Cargo de Médico Plantonista, no exercicio de suas atribuigdes
especificas, devera obedecer uma carga-horaria de 12 (doze) horas semanais por planto.

§ 2¢ O ocupante do Cargo de Coordenador de Turno, no exercicio de suas atribui¢Ges
especificas, devera obedecer uma carga-horaria semanal de 30 (trinta) horas, realizadas em
turno ininterrupto.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 38. Ficam extintos, na vacéncia, os cargos de provimento efetivo de que consta
o Anexo III da presente Lei.

Art. 39. Ficam mantidos os quantitativos dos cargos colocados em extingio e criados
os cargos de Administragdo conforme Anexo 1.

Art. 40. O Edital de concurso estabelecera os critérios, normas e condigdes para a
sua realizagdo, bem como os requisitos exigidos para cada cargo a ser provido, respeitado o
disposto nesta Lei e das normas estabelecidas no Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de Sdo Gabriel da Palha.

Art. 41. A administragdo, a qualquer tempo, podera proceder ajustes necessarios na
tabela de vencimentos, objetivando a promog¢fio de justa remuneragdo e conseqiiente
adequagio entre as carreiras correlatadas nos demais poderes.

Art. 42. O vencimento mensal do servidor da Prefeitura Municipal tera como limite
méaximo os valores percebidos como subsidio, no mesmo periodo, em espécie a qualquer
titulo, pelo Prefeito Municipal.

Art. 43. A Administra¢gdo baixard ato proprio caracterizando as atividades e
condi¢Oes insalubres e perigosas na forma da lei. f/{)
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Art. 44. As despesas decorrentes da implantagdo da presente Lei correrfio 4 conta das
dotagbes orgamentarias proprias consignadas no Orgamento Vigente, que serfio
suplementadas, se necessario, em observancia 4 legislacdo pertinente.

Art. 45, Os servidores municipais efetivos j& integrantes do quadro funcional da
Prefeitura Municipal de S4o Gabriel da Palha terfio o prazo de dois anos para adequarem-se
as novas exigéncias de requisitos basicos de preenchimento dos cargos.

Art. 46. Os Servidores ocupantes dos Cargos cujos requisitos basicos exijam CNH -
Carteira Nacional de Habilitagdo, poderdo dirigir veiculo automotor para o estrito
cumprimento de suas atribui¢des, dentro da circunscrigdo do Municipio, sendo vedado o
exercicio das atividades tipicas do Cargo de motorista.”

Art. 47. Fica Alterada a Lei de Diretrizes Orgamentaria (I.LDO) para o exercicio de
2008, para os fins de inclusfo do Novo Plano de Carreira ¢ Vencimentos dos Servidores
Publico Municipais integrantes do Quadro de Cargos de Administragio da Prefeitura
Municipal de S8o Gabriel da Palha.

Art. 48. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicag#o.

Art. 49. Revogam-se as disposigdes em contrario, em especial as Leis: 600/90,
603/90, 622/90, 652/90, 675/91, 711/91, 752/92, 788/93, 798/93, 804/93, 806/93, 848/93,
896/93, 905/94, 912/94, 915/94, 921/94, 935/94, 952/94, 975/95, 985/95, 987/95, 989/95,
990/95, 992/95, 1.016/96, 1.027/96, 1.031/96, 1.049/97, 1.050/97, 1.053/97, 1.069/97
1.152/98. 1.285/01, 1.490/04, 1.554/05, 1.552/05 e 1.565/05.

PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Gabinete da Prefeita Municipal de Sdo Gabriel da Palha, em 02 de janeiro de 2008.

Publicada nesta Secretaria Municipal de Administracio, na data supra.

CARMINDO ANGELO CORADINI
Secretario Municipal de Administra¢io
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ANEXO I
ESTRUTURA DO QUADRO DE CARGOS
GRUPO CARGO CARREIRA | QUANT. | CARGA
HORARIA
Atendente 11 05 36
Calceteiro 1% 11 44
Carpinteiro IV 01 44
Continuo i 05 44
Coveiro II 03 44
Eletricista vV 03 44
- Gari I 28 44
OPERACAO, Guarda Patrimonial 11 15 44
o Jardineiro 11 03 44
EXECUGAO Marceneiro IV 01 44
E Mecéanico \Y 05 44
Motorista \% 59 44
SERVICOS Operador de Maquinas V 20 44
Operador de PABX 111 02 36
GERAIS Pedreiro IV 28 44
Servente I 54 44
Telefonista I 05 36
Trabalhador Bragal 1 81 44
Viveirista v 01 44
Agente de Arrecadaciio VI 16 36
Agente Fiscal Ambiental VI 04 36
Agente Fiscal VI 17 36
Age.n!:e_Flscal de Satde v 03 36
Sanitaria
Agente de Tréansito VI 16 44
SERVICOS Agente Sanitz'u‘ig , v 02 36
Agente de Servigos de Satude 111 20 36
ADMINISTRATIVOS E | Assistente Administrativo VI 37 36
i Almoxarife V 06 36
TECNICOS Auxiliar Administrativo 111 15 36
Auxiliar de Assistente Social 111 02 36
Auxiliar de Biblioteca 111 08 36
Auxiliar de Educagfio Infantil v 30 36
Auxiliar de Enfermagem 111 05 36
Auxiliar de Servigos
Odontoldgicos I 01 36
Auxiliar de Secretaria \ 27 36
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ANEXO 1
ESTRUTURA DO QUADRO DE CARGOS
CARGO CARREIRA | QUANT. | CARGA
GRUPO ? HORARIA
Coordenador de Turno VI 07 36
Digitador VI 02 36
Escriturdrio \' 21 36
Gerentemlnfonnatlca em VII 01 36
Educagio
Inspetor de Endemias VII 02 36
Operador de Micro Computador VI 01 36
Secretario Escolar VII 02 36
SERVICOS Técnico em Agropecudria VI 01 44
Técnico Agricola VI (6 44
ADMINISTRATIVOS E | Gestor em Recursos Humanos VII 01 36
) Técnico em Construgdo Civil VI 01 44
TECNICOS Técnico em Contabilidade VII 08 36
Técnico em Desenvolvimento de
Sistemas e Aplicagdes em SIG VI 01 36
Técnico de Enfermagem VII 035 36
Técnico de Laboratdrio Vil 03 36
Técnico em Informatica VI 03 36
Técnico em Seguranga do
Trabalho V1 01 36
Técnico em Radiologia VII 01 36
Técnico em Agrimensura VI 01 44
Administrador VIII 01 36
Assistente Social VIII 05 36
Bibliotecéario VIII 01 36
Defensor Piblico VIIT 01 36
Farmacéutico VIII 01 20
Farmacéutico Bioquimico VII 05 20
Médico VIII 04 20
Nutricionista VIII 04 36
Procurador Juridico VI 03 36
ESPECIALIZADOS  [L3ic6l0go X 03 36
Arquiteto Urbanista IX 01 36
Contador IX 03 36
Engenheiro Agrénomo IX 01 36
Enfermeiro IX 05 36
Engenheiro Civil IX 02 36
Fisioterapeuta IX 04 20
Fonoaudidlogo IX 01 20

ad
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ANEXO 1
ESTRUTURA DO QUADRO DE CARGOS
CARGO CARREIRA | QUANT. | CARGA
GRUPO ? HORARIA
QOdontélogo IX 08 20
Veterinario IX 02 36
Médico Pediatra X 03 20
M¢édico Cardiologista X 02 20
Meédico Neurologista X (1 20
Médico Ortopedista X 02 20
ESPECIALIZADOS Meédico Ginecologista/Obstetra X 03 20
Meédico Clinico Geral X 04 20
Médico Gastroenterologista X 01 20
Médico Dermatologista X 01 20
Médico Plantonista X 07 20
Meédico Anestesista X1 01 20
Médico Psiquiatra XI 01 20
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ANEXO II
QUADRO DE CARGOS DE ADMINISTRACAO

ESTRUTURA BASICA DO PLANO DE CARGOS CARREIRA E VENCIMENTOS

CARREIRA CLASSE
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XI

(*) A estrutura basica do Plano de Cargos Carreira e Vencimentos do Quadro
de Cargos de Administracfo ¢ aplicivel aos Cargos a serem extintos na
vacdncia e aos cargos criados por esta Lei.
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ANEXO IH

CARGOS A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA

CARGO CARREIRA QUANTITATIVO
Atendente 11 05
Auxiliar Administrativo III 15
Auxiliar de Assisténcia Social IIT 02
Auxiliar de Servigos Odontologicos 11 0t
Calceteiro IV 11
Continuo II 05
Defensor Publico VIII 01
Digitador VI 02
Gari I 28
(Guarda Patrimonial 1| 15
Operador de Micro-computador VI 01
Operador de PABX 1 02
Servente I 54
Telefonista I 05
Trabalhador Bragal I 81
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ANEXO 1V
TABELA DE VENCIMENTOS
CLASSE
CARREIRA A B C D E F G H I J K L M N O P
I 380,00 391,47 401,64 411,71 420,21 429,20 435,79 443,66 450,22 463,10 477,89 513,80 552,39 593,90 638,51 686,38
Il 392,00 415,00 425,77 434,82 443,66 450,47 469,55 480,85 513,45 552,71 594,96 640,43 689,37 742,07 798,78 859,84
m 404,64 424,71 437,21 445,20 469,79 486,03 464,11 523,87 558,54 595,53 634,95 676,98 721,80 769,58 820,52 874.83
v 423,25 432,51 449,52 480,74 514,19 549,85 388,03 628,14 672,69 719,49 769,53 823,05 $80,28 941,52 1.007,01 1.077,0
v 480,74 514,16 549,90 588,04 628,93 672,55 719,27 769,22 822,71 879,92 941,11 1.006,55 1.076,54 1.151,40 123147 13171t
VI 604,05 646,00 690,90 738,80 790,22 845,11 903,74 966,52 1.033,65 1.105.46 1.182,26 1.204.38 1.352,22 1.446,15 1.546,15 1.654,0
VIl 758,86 811,52 897,27 923,21 992,65 1061,59 [ 1.135,35 1.214,14 1.298,38 1.388,48 1.484,83 1.587.86 1.698,04 1.815,87 1.832,92 1.850,1
Y 927,55 991,95 1.060,90 | 1.134,51 | 1.21334 | 1.297.62 | 1.387.71 1.484,12 1.587.23 1.697,51 1.813,43 1.941,55 | 207643 [ 2.220,70 | 237497 | 2.5399
IX 1.204,36 | 1.264,57 1.327,80 | 1.394,19 | 1.463,90 | 1.537,10 | 1.613,95 1.694,65 1.779,38 1.868,35 1.961,77 | 2.059.86 | 2.162,85 | 2.271,00 [ 2.384,55 | 2.503,7
X 1.512,00 | 1.587,60 1.666,98 | 1.750,32 | 1.837,84 | 1.929,73 | 2.026,22 | 2.127,53 | 2.233,91 2.345,60 | 246288 | 2.586,03 | 2.71533 [ 2.851,10 | 299365 | 3.1433
X1 1.989.,54 | 2.089,01 2.193,46 | 2.303,14 | 241829 | 2.539,21 | 2.666,17 | 2.79948 | 293945 | 3.08642 | 3.240,75 | 340278 | 3.57292 | 3.751,57 | 393915 | 4.136,1
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ANEXO YV

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribui¢des a execugio de
tarefas relacionadas com as atividades de recepgio, identificacfo e encaminhamento de
pacientes a laboratérios e aos consultorios médicos, odontoldgicos e assistenciais.
Prestam atendimentos telefonicos e fornecem informagdes em consultérios, hospitais ¢
outros estabelecimentos; organizam informagdes e planejam o trabalho do cotidiano.

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Recepcionar os pacientes em consultérios
identificando-os e averiguando suas necessidades, para posterior encaminhamento ao
médico, odontdlogo, bioquimico e assistente social; efetuar o controle das fichas de
consultas dos pacientes encaminhados, bem como a marcagdo e o controle de novas
consultas de pacientes em tratamento; providenciar o encaminhamento dos pacientes
que diretamente procuram os servigos médicos, odontologicos e assistenciais; fazer a
selecdio dos pacientes a serem consultados; fazer o preenchimento de formuldrios de
chamamento dos pacientes, para dar continuidade ao tratamento iniciado, quando o
periodo estabelecido for considerado vencido; fazer o controle das faltas dos pacientes,
anotando em fichas individuais; elaborar quadro estatistico dos atendimentos realizados;
auxiliar aplicagdo de fluor; fazer a distribui¢dio e o controle de medicamentos oferecidos
a populaglo carente; fazer o controle de equipamentos ¢ medicamentos utilizados nos
consultorios médicos, odontologicos e em laboratorios, € executar outras tarefas
correlatas.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: Ensino Médio
Completo.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéneia ¢ exigida para o cargo.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Circular informagdes internas; falar de maneira
clara, 4gil e objetiva; ouvir com atenglo; coordenar equipe; orientar de maneira precisa,
comunicar-se visualmente com o cliente; comunicar-se efetivamente por meio de
escrita; agir com bom senso; demonstrar capacidade de se antecipar as necessidades dos
clientes, demonstrar iniciativa, afabilidade, interesse e agir com agilidade; Demonstrar
organizacio, educagdo, autonomia, paciéncia, entusiasmo, respeito mutuo, espirito de
equipe, capacidade de auto avaliacdo, interesse no aprimoramento profissional e
demonstrar conhecimentos de informaética. /\/
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JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas altamente repetitivas, executadas
mecanicamente e que ndo impdem a menor dificuldade para o seu desempenho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em

forma de equipamentos, materiais ou recursos, ¢ podem provocar perdas, parcialmente
recuperdveis, decorrentes de descuidos.
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DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes a execugio de
pavimentac¢do de ruas, pragas, jardins e obras similares, utilizando blocos de concreto,
paralelepipedos e outros materiais similares. Organizam e preparam o local de trabalho
na obra; constroem funda¢Bes e estruturas de alvenaria. Aplicam revestimentos e
contrapisos.

JORNADA DE TRABALHO: 44 horas semanais.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS: Determinar o alinhamento da obra,
para orientar o assentamento do material adequado para niveld-lo e permitir o
assentamento das pedras; espalhar camada de areia sobre o assentamento; assentar
blocos, broquetes, paralelepipedos, meios-fios e outros; executar trabalho em pisos, em
calcadas com assentamento de pastilhas de granito ou outros; recobrir jungdes,
preenchendo-as com alcatrdo ou argamassa de cimento, para igualar o calgamento e dar
acabamento a obra; preparar cavaletes e outros meios para isolar as dreas de trabalho;
carregar e descarregar veiculos com meios-fios, areia e outros; zelar pela conservagio
dos equipamentos de trabalho; e executar outras tarefas correlatas.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: Ensino Fundamental
Completo

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia é exigida para o cargo

O aprendizado, geralmente, ocorre no canteiro de obras ou ainda pode ser obtido em
escolas de formagfo profissional da arca de construgdo civil. O pleno desenvolvimento
das atividades s ocorrera apos experiéncia entre um e dois anos.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Coordenar trabalhos com outros membros da equipe;
trabalhar em 4reas de risco; trabalhar em grandes alturas; obedecer as normas de
seguranca, zelar pela qualidade do trabalho; manter-se atualizado quanto as normas
técnicas e de seguranca; preocupar-se com a produtividade; comunicar-se com clientes,
superiores e colegas de trabalho; cumprir as especificagdes do fabricante.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de
variedades, O ocupante decide sobre alternativas de facil escolha. Os problemas que
eventualmente surgem sio relatados a chefia para decisdo.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante usa ferramentas,
materiais e equipamentos nos quais as possibilidades de perdas devido a descuidos sdo

patentes, embora em grau reduzido. /\/
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DESCRICAO SUMARIA: Planejam trabalhos de carpintaria, preparam canteiro de
obras e montam férmas metalicas. Confeccionam férmas de madeira e forro de laje
(painéis), constroem andaimes ¢ proteco de madeira e estruturas de madeira para
telhado. Escoram lajes de pontes, viadutos e grandes vios. Montam portas e esquadrias.
Finalizam servigos tais como desmonte de andaimes, limpeza e lubrificagdo de férmas
metalicas, selegdo de materiais reutilizaveis, armazenamento de pegas e equipamentos.

JORNADA DE TRABALHO: 44 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: A - Planejar trabalho de carpintaria: analisar trabalho,
estabelecer cronograma, especificar materiais € equipamentos, quantificar tempo de servigo,
avaliar custos e¢ apresentar orgamentos; B - Preparar canteiro de obras: Isolar area com
tapume, conferir medidas do terreno, construir ambientes previstos (depdsitos, banheiros,
almoxarifado, refeitério), organizar posto de trabatho, analisar projeto observando marcagdes,
dimensdes e materiais, tirar nivel do terreno para definir gabarito, instalar gabarito de madeira
para alocagéo, locar eixos da construgio (pilares e parede), conferir esquadro Conferir prumo e
nivel (forro, pilar € viga); C- Montar férmas metilicas: Separar pegas e painéis conforme
projeto de montagem de formas, lubrificar partes internas de férmas, com 6leo desmoldante,
para reutilizagfo, fazer gabarito de f6rmas, montar férmas metdlicas no local, travar férmas
utilizando mdo francesa metalica regulavel, colocar apoio e fixadores para formas de camadas
superiores, D - Confeccionar formas de madeira: Estabelecer planos de corte de pegas de
madeira, cortar pegas para formas e demais servigos, bater painéis de férma usando pregos
(fixar), lubrificar partes internas de formas, com desmoldante de madeira, para reutilizagdo,
montar férmas com painéis de madeira no local, confeccionar formas para escadas, distribuir
cavaletes para viga conforme projeto, confeccionar mao francesa de madeira para travamento; E
- Confeccionar forro de laje (Painéis): Montar escoramento de forro de laje, montar
longarinas e barrotes para apoio de forro de laje, distribuir painéis de laje sobre escoramento,
marcar eixo de prumada, fixar painéis de laje sobre escoramentos, vigas ¢ pilares, fixar
gastalhos no concreto fresco (mosca); F - Construir andaimes e prote¢io de madeira:
Analisar fungdo e altura do andaime, construir andaime fixando com pregos, parafusos e
encaixes, fixar andaime A construgdo, construir bandejas salva-vidas, construir protegdo
provisoria de escadas. proteger fosso com assoalho provisério; G - Escorar [ajes de pontes,
viadutos e grandes vios: Preparar ber¢o para escoramento sobre escadas cravadas, montar
escoramentos em grandes alturas, fazer contraventamento de escoras, emendar escoras, escorar
paredes de thneis e valas; H - Montar portas e esquadrias: Montar portal, assentar portas e
guarnigdes, assentar janclas e guarnigdes, assentar portas; J - Construir estruturas de madeira
para telhado: Analisar plantas de cobertura, fazer levantamento de material para telhado,
efetuar operagdes de encaixe para telhado de madeira, efetuar emendas e colocagdio de ferragem
para telhado, montar tesouras, tergas, caibros e ripas, fixar pontaletes; I - Finalizar servigos:
Acompanhar concretagem, reparando formas, se necessdrio, desenformar, desmontar andaimes,
efetuar limpeza e lubrificagdo de férmas metélicas, remover pregos e sujeiras de formas de
madeira, selecionar materiais reutilizdveis, armazenar pegas e equipamentos em local adequado.

r~



FORMACAO E EXPERIENCIA: Instrugdo Formal Minima: Ensino Fundamental
Completo

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia ¢ exigida para o cargo.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar iniciativa; manter-se atualizado dentro da
carreira; controlar o estresse; saber comunicar-se com os outros; trabalhar em equipe;
participar de reunides técnicas; aplicar procedimentos de primeiros socorros; aceitar
responsabilidades; seguir normas de seguranga; ler e interpretar projetos; utilizar o
tempo de forma eficiente.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sfo basicamente variadas em seus
detalhes. O ocupante deve planejar, organizar e coordenar suas atividades, defrontando-
se com problemas de natureza padronizada, embora utilize soluges originais para o
encaminhamento dos detalhes.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em
forma de equipamentos, materiais ou recursos, ¢ podem provocar perdas, parcialmente
recuperdveis, decorrentes de descuidos.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo t8m como atribui¢des servigos
relacionados com a circulagfo do expediente interno e externo, a abertura e fechamento
de dependéncias, auxiliam nas secretarias e servigos de copa, transmitem mensagens
orais e escritas ¢ outros afins.

JORNADA DE TRABALHO: 44 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Abrir ¢ fechar as dependéncias de prédios piiblicos;
cumprir mandados internos e externos, executando tarefas de coleta e entrega de
documentos, mensagens ou pequenos volumes; remover ou arruinarem utensilios;
executar tarefas de copa e cozinha, encaminhar visitantes aos diversos setores da
Prefeitura; fazer limpeza de cdmodos, pétios e outras dependéncias; solicitar material de
limpeza e de cozinha; e executar outras atividades correlatas; distribuir café aos
departamentos, solicitar manutenc¢io de maquinas e equipamentos, solicitar manutengéo
predial e colocar 4gua nos bebedouros.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: 4* série do Ensino
Fundamental.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéneia ¢ exigida para o cargo.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Cultivar ética profissional; demonstrar polidez,
criatividade, iniciativa, solidariedade, paciéncia, discrigio e responsabilidade; aprimorar
conhecimento; apresentar versatilidade; zelar documentos e valores de terceiros; cativar
as pessoas; zelar pelo patrimdnio e desenvolver orientagio espacial; demonstrar muito
tato em lidar com pessoas relacionando-se facilmente com os colegas de trabalho.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de
variedades, o ocupante decide sobre alternativas de facil escolha. Os problemas que
eventualmente surgem séo relatados a Chefia para uma decisao.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patrimdnio em
forma de equipamentos, materiais ou recursos, ¢ podem provocar perdas, parcialmente
recuperaveis, decorrentes de descuidos.



DESCRICAO SUMARIA: Auxiliam nos servigos funerarios, constroem, preparam,
limpam, abrem e fecham sepulturas. Realizam sepultamento, exumam ¢ cremam
cadaveres, trasladam corpos € despojos. Conservam cemitérios, maquinas e ferramentas
de trabalho, Zelam pela seguranga do cemitério. Atuam em cemitérios e crematorios,
em horérios diurnos. Em geral, trabalham em equipe, com supervisdc permanente.
Trabalham em local fechado ou a céu aberto.

JORNADA DE TRABALHO: 44 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: A - Abrir sepulturas - Verificar a disponibilidade de
sepulturas, selecionar as ferramentas, cavar o terreno; abrir portdo, remover tampio,
lajes ou jardins, verificar as medidas das sepulturas, medir caixfo e acertar a sepultura;
B - Realizar o sepultamento — marcar a sepultura, transportar caixfio dentro da
sepultura, fechar e datar gavetas, encaixar lajes e tamp3o, calafetar sepulturas, cobrir
sepulturas com terra, colocar coroa de flores e retirar o excesso de terra e materiais de
sepultamento; C - Confeccionar carneiros - escorar paredes das sepulturas, preparar
materiais para confec¢fo de carneiros, assentar ou encaixar tijolos, colocar lajes pré-
moldadas; D - Conservar miAquinas e equipamentos - efetuar pequenos reparos
elétricos e hidraulicos, conservar ferramentas de trabalho, lubrificar maquinas, trocar
revestimentos de forno crematorio, fazer revisdio elétrica e mecénica, lavar maquinas,
lavar cdmara fria; E - Zelar pela seguran¢a do cemitério - controlar a entrada de
veiculos em dias especiais, zelar pelo patrimdnio, alertar a seguranga sobre suspeitos,
alertar visitantes sobre locais e hordrios improprios, acompanhar pessoas pelo cemitério
em dias especiais; F - Comunicar-se - informar & familia sobre a localizagfio de
sepulturas, confirmar com a familia se pode proceder ao sepultamento, interpretar sinais
sonoros e luminosos, receber escala de servigos, verificar autorizagio ¢ numeragio para
sepultamento, devolver ordem de sepultamento, exumagéio ou traslado ao responsavel,
receber autorizacio para execugdo de frabalhos, orientar familia a procurar
administragdo para inteirar-se dos procedimentos, colocar placas de orientagéo,
comunicar a chefia a disponibilidade de sepulturas.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: 4* série do Ensino
Fundamental.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia ¢ exigida para o cargo. [\/



ESTADO DO ESPIRITO SANTO

COMPETENCIAS PESSOAIS: executar as tarefas com presteza, mangjar caixdes,
demonstrar educagéo e paciéncia, dar provas de responsabilidade, utilizar equipamentos
de protecdio individual, dar provas de assiduidade ao trabalho, manter a aparéncia, agir
com discrigdo, zelar pela integridade dos companheiros, utilizar equipamentos de
protegdo coletiva, operar maquinas ¢ equipamentos (tratores e rogadeiras), manter
postura diante da familia do falecido, demonstrar presteza, tolerar odores, demonstrar
bom preparo psicoldgico, respeitar as opgles religiosas, demonstrar resisténcia fisica,
conviver com situagdes imprevistas, demonstrar interesse e capacidade de desenvolver
outros trabalhos.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de
variedades, o ocupante decide sobre alternativas de facil escolha. Os problemas que
eventualmente surgem séo relatados a Chefia para uma decisgo.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em
forma de equipamentos, materiais ou recursos, ¢ podem provocar perdas, parcialmente
recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

DESCRICAO SUMARIA: Planejam servigos elétricos, realizam instalagdo de
distribuigiio de alta ¢ baixa tensfio. Montam ¢ reparam instalagfes elétricas e
equipamentos auxiliares em residéncias, estabelecimentos industriais, comerciais e de
servigos. Instalam e reparam equipamentos de iluminacdo de cenarios ou palcos.

JORNADA DE TRABALHO: 44 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: executar servigos de instalagdes de circuitos elétricos,
segundo plantas, esquemas e croquis; instalar e reparar sistemas de rede elétrica em
prédios, obras e logradouros piblicos; executar servicos de manuten¢fo da iluminagio
dos logradouros publicos; colocar e fixar quadros de distribuigdo, caixas de fusiveis,
tomadas elétricas, calhas bocais para lampadas e outros; Instalar e reparar disjuntores,
relés, exaustores, amperimetros, reatores, resisténcias, painéis de controle e outros;
instalar ¢ reparar linhas de alinhamento, chaves, reostatos, motores de correntes
alternadas e continuas, chaves térmicas, magnéticas e automdticas; executar servigos
elétricos nas ruas em épocas de festas, comemoragéo e outros eventos; Instalar, regular,
reparar aparelhos € equipamentos elétricos; zelar pela conservagdo dos equipamentos de
trabalho; e executar outras tarefas correlatas.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: Ensino Médio com
qualificag¢do basica de duzentas horas-aula (Eletricista de instalagdes) € quatrocentas
horas-aula (Eletricista de instalagdes de cendrios ¢ Eletricista de instalago de edificios).

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia € exigida para o cargo.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Utilizar equipamentos de seguranca, demonstrar
atencfio na execugdo do servigo; comunicar-se com os colegas; demonstrar capacidade
de enfrentar situagSes de emergéncia; aplicar procedimentos de primeiros-socorros;
utilizar informética bdsica, demonstrar condicionamento fisico para executar a fungfo;
demonstrar organiza¢fo; demonstrar iniciativa para executar o servigo; seguir normas de
seguranca e diferenciar cores.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sio basicamente variadas em seus
detalhes. O ocupante deve planejar, organizar e coordenar suas atividades, defrontando-

s¢ com problemas de natureza padronizada, embora utilize solugdes originais para o
encaminhamento dos detalhes.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: A ocupante lida com equipamentos

e recursos de alto custo. Exerce cuidados significativos para prevenir perdas, que seriam R

normalmente elevadas se ocorressem. /\%
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribuigio a execugio de
tarefas referentes a conservagdo da limpeza de logradouros publicos por meio de coleta
de lixo, varrigdes, lavagens, pintura de guias, aparo de gramas ectc. Zelam pela
seguranga do patrimdnio e das pessoas, solicitando meios e tomando providéncias para
a realizagfio dos servigos. Trabalham individualmente ou em equipe, com ou sem
supervisdo permanente. O horario de trabalho € variado, podendo ser diurno, noturno ou
em regime de rodizio de turnos.

JORNADA DE TRABALHO: 44 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Conservar dreas externas - Varrer vias publicas e
calgaddes, amontoar detritos e fragmentos, capinar vegetagdo das guias, calgadas e
margens de rio, recolher o lixo em latdes ou sacos plasticos, colocar o lixo no veiculo
compactador, lavar vias pablicas apds varrigdo e coleta de feira, pintar guias, sarjetas e
alambrados, fazer manutencio de jardins, remover o lixo para depdsitos e descarga,
retirar detritos das margens de rio, separar material para reciclagem e executar outras
atividades correlatas.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrucdo Formal Minima: 4° série do Ensino
Fundamental.

EXPERIENCIA: Nerhuma experiéncia é exigida para o cargo.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar destreza manual; demonstrar educagiio
no {rato com pessoas; dar provas de organizagdo profissional; tratar pessoas sem
discriminacgdo; agir honestamente; demonstrar senso de responsabilidade; dar provas de
controle emocional; demonstrar atencfo; utilizar equipamento de proteg¢do individual;
dar provas de equilibrio fisico; prestar primeiros socorros; praticar ginastica laborativa;
tomar vacina; demonsirar espirito de equipe; demonstrar presteza e acatar ordens
superiores.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas altamente repetitivas, executadas
mecanicamente e que nfo impdem a menor dificuldade para o seu desempenho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em
forma de equipamentos, materiais ou recursos, € podem provocar perdas, parcialmente

recuperaveis, decorrentes de descuidos. /_%
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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DESCRICAO SUMARIA: Exercem a vigilincia de prédios, terrenos e  suas
dependéncias, areas publicas com a finalidade de prevenir, controlar ¢ combater delitos
e utras irregularidades; zelam pela seguranca das pessoas, do patriménio e pelo
cumprimento das leis e regulamentos; recepcionam e controlam a movimentagio de
pessoas em areas de acesso livre e restrito.

JORNADA DE TRABALHO: 44 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: controlar o acesso de pessoas em 4reas restritas,
Rondar as dependéncias do local de trabalho diurna ou noturna nas dependéncias de
prédios e areas adjacentes verificando se portas, janelas e outras vias de acesso se estdo
devidamente fechadas; examinar as instalagdes hidraulicas e elétricas da Prefeitura,
tomando as providéncias necessdrias, na ocorréncia de fatos imprevistos, ascender e
apagar ldmpadas dos prédios da Prefeitura; proceder a vigilancia diurna ou noturna nas
arcas e logradouros publicos; proceder a vigilancia de veiculos maquinas e
equipamentos sob sua responsabilidade; executar a vigilincia no sentido de proteger os
bens artisticos, culturais, civicos, ambientais, estéticos, historicos e/ ou outros, e
executar outras atividades correlatas.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: 4° Série do Ensino
fundamental.

RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA: O exercicio da ocupagdio requer formacfo profissionalizante basica
de duzentas a quatrocentas horas. Os Guardas Patrimoniais passam por treinamento
obrigatorio em escolas especializadas em seguranca.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar atengdo; trabalhar em equipe; trabathar
com ética profissional; revelar idoneidade; manter bom condicionamento fisico; usar
técnicas de defesa pessoal, manter boa aparéncia; prestar primeiros socorros;
demonstrar autocontrole em situagdes de risco e demonstrar tranqiiilidade.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de
variedades. O ocupante decide sobre alternativas de fécil escolha. Os problemas que
eventualmente surgem sio relatados 4 chefla para tomada de deciséo.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em
forma de equipamentos, materiais ou recursos, que podem provocar perdas,
parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuido. /\/



DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes a execugio de
tarefas relacionadas com a limpeza dos jardins, a confeccdo e modificagdo de canteiro e
o zelo pela conservagio de parques e jardins.

JORNADA DE TRABALHO: 44 horas semanalis.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Fazer ¢ reformar canteiros em jardins e parques
publicos; semear e plantar mudas de flores ¢ folhagem; regar ¢ podar a grama, plantas e
arvores; remover, renovar ¢ adubar a terra dos jardins; atuar contra as pragas; separar
mudas para doag¢fio em épocas proprias, efetuar a limpeza e conservagiio dos parques e
jardins; e executar outras atividades correlatas.

AQ.CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: 4° série do Ensino
Fundamental.

EXPERIENCIA: A qualificagio ¢ experiéncia sdo obtidas na pratica.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar forga fisica, demonstrar resisténcia
fisica; demonstrar sensibilidade com plantas; demonstrar habilidade manual; dar prova
de responsabilidade no cuidado dos canteiros, vasos, floreiras, horto florestal e
paisagismos.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de
variedade. O ocupante decide sobre alternativas de facil escolha. Os problemas que
eventualmente surgem sdo relatados a chefia para uma decisio.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em
forma de equipamentos, materiais ou recursos, € podem provocar perdas, parcialmente

recuperaveis, decorrentes de descuidos.
{Alterado pela Lei N° 1.814/2008, de 20/02/2008)

r’/



D

Prefeitura Muniinal de Sio Gabriel da Palha

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

_ CARREIRA: II

DESCRICAO SUMARIA: Jardineiro (drvores para ornamentagéio urbana), Regador -
na cultura, trabalhador do plantio e trato de 4rvores ornamentais. Os ocupantes do cargo
tém como atribui¢des a execugfo de tarefas relacionadas com a limpeza dos jardins, a
confecgdo e modificac@io de canteiro e o zelo pela conservagdo de parques e jardins.

. JORNADA DE TRABALHO: 44 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Fazer e reformar canteiros em jardins e parques
publicos; semear ¢ plantar mudas de flores ¢ folhagem; regar e podar a grama, plantas ¢
arvores; remover, renovar ¢ adubar a terra dos jardins; atuar contra as pragas; separar
mudas para doa¢do em €pocas proprias, efetuar a limpeza e conservacfio dos parques e
jardins; e executar outras atividades correlatas.

| FATORES A SEREM CONS IRELACAO A0 CARGO |

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrucio Formal Minima: 4* série do Ensino
Fundamental.

EXPERIENCIA: A qualificagiio e experiéncia sio obtidas na pratica.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar forca fisica; demonstrar resisténcia
fisica; demonstrar sensibilidade com plantas; demonstrar habilidade manual; dar prova
de responsabilidade no cuidado dos canteiros, vasos, floreiras, horto florestal e
paisagismos.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de
variedade. O ocupante decide sobre alternativas de fécil escolha. Os problemas que
eventualmente surgem so relatados a chefia para uma decisdo.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em
forma de equipamentos, materiais ou recursos, ¢ podem provocar perdas, parcialmente
recuperaveis, decorrentes de descuidos.

/*/
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

DESCRICAO SUMARIA: Preparam o local de trabalho, ordenando fluxos do
processo de produgdo, e planejam o trabalho, interpretando projetos desenhos e
especificagdes e esbogando o produto conforme solicitagdo. Confeccionam e restauram
produtos de madeira e derivados (produgfo em série ou sob medida). Entregam
produtos confeccionados sob-medida ou restaurados, embalando, transportando e
montando o produto no local da instalagdo em conformidade com as normas e
procedimentos técnicos e de seguranga, qualidade, higiene e preservagdo ambiental.

JORNADA DE TRABALHQO: 44 horas semanais

DESCRICAQ DAS TAREFAS: A - Preparar o local de trabalho: Organizar o local de
trabalho, ordenar fluxos do processo de produgfio, preparar local para armazenamento de
materiais, preparar local de carga e descarga. B - Planejar o trabalho: Interpretar projetos,
desenhos e especificagbes para a confecgio e restauragio de produtos de madeira, esbogar o
produto conforme solicitagfo, especificar madeiras, acessorios, ferragens e acabamentos
para confecgfio de produtos de madeira, dimensionar produtos de madeira e derivados
conforme solicitagdes de clientes e local de instalagfio, especificar madeiras, acessorios,
ferragens e acabamentos para confecgfio de produtos de madeira, elaborar orgamento para a
confecgdo dos produtos de madeira e derivados e outros materiais, confeccionar gabaritos
ou moldes para execugfio das pegas em madeiras e derivados, elaborar roteiro para a
confecglo ¢ restauragfio de produtos de madeira e/ou derivados, selecionar as ferramentas
necessarias para a execugdo do trabalho; C - Confeccionar produtos de madeira e
derivados para producio em série ou sob medida: Utilizar Equipamentos de protegdo
individual e coletiva (EPI e EPC), regular as maquinas para obter o produto conforme o
projeto, manter as maquinas e ferramentas em condigdes de funcionamento, executar
tragado em madeira, derivados e outros materiais observando o sentido dos veios, usinar os
componentes dos produtos, montar produtos de madeira ¢ derivados com elementos de
fixagdo, colocar apliques e 1dminas nos produtos de madeira ¢ derivados, aplicar massa pata
montagem de pipas, sob pressdo, aplicar produtos para corregdes, montagens € acabamentos
de produtos de madeira ¢ derivados, regular o funcionamento das partes mdveis do produto,
executar acabamento em produtos de madeira ¢ derivados, desmontar o produto; D -
Restaurar produtos de madeira e derivados: Sclecionar produtos para restauragio,
confeccionar pegas a serem substituidas na restauragdo de reposi¢do, substituir pegas
danificadas, reapertar elementos de fixacfio, reparar o produto para o acabamento. E -
Entregar produtes confeccionados sob-medida ou restaurados: Separar o produto e
acessorios, embalar o produto, transportar o produto, fixar ferramentas, montar o produto no
local de instalagdo, colocar arremates finais; F - Seguir procedimentos para garantir a
qualidade: Avaliar a qualidade da matéria-prima para confec¢fio de produtos de madeira e
derivados, verificar a resisténcia dos produtos de madeira e derivados, revisar as dimensdes
do produto, comparar caracteristicas do produto com requisitos do cliente ou projeto,

revisar as condi¢des do acabamento do produto.
/"/



o

f‘. e -
- - - L g -
Prefeitura Municipal de Sao Gabriel da Palha

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: Ensino Fundamental
Completo.

EXPERIENCIA: O exercicio desta ocupagdo exige experiéncia minima de um ano,
comprovado mediante contrato de trabalho na fungfo.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar capacidade para trabalhar em equipe,
evidenciar criatividade, manter-se atualizado tecnologicamente, agir com ética,
demonstrar capacidade para perceber idéias, seguir procedimentos de seguranga.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sfo basicamente variadas em seus
detalhes. O ocupante deve planejar, organizar ¢ coordenar suas atividades, defrontando-
se com problemas de natureza padronizada, embora utilize solugSes originais para o
encaminhamento dos detalhes.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com equipamentos
e recursos de médio custo. Exerce cuidados significativos para prevenir perdas, que
seriam normalmente elevadas se ocorressem.



Prefeltura Municipal de Sio Gabriel da Palha

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

DESCRICAO SUMARIA: Consertam veiculos, mdquinas e equipamentos,
requisitando pegas para reposi¢do, montando mdaquinas equipamentos e acessorios,
conforme especificagbes do fabricante. Organizam o local de trabalho para manutengfio
e avaltam as condigfes de maquinas e equipamentos. Elaboram propostas de servigos e
orgamentos, relacionando causas de defeitos e listando pegas para substituicdo.
Trabalham seguindo normas de seguranga ¢ qualidade.

JORNADA DE TRABALHO: 44 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: A - Consertar mdquinas e equipamentos:
Requisitar pegas para reposi¢gdo, manusear corretamente as ferramentas de trabalho,
montar maquinas, equipamentos e acessorios conforme especificagdes do fabricante,
montar carburadores, ajustar carburadores, realizar testes de estanqueidade (vazamento
de ar), afiar componentes de corte, lubrificar transmissdo, regular méquinas e
equipamentos; B - Preparar ambiente para manuten¢io de maquinas pequenas:
Organizar local de trabalho, especificar local para armazenamento de equipamentos,
ferramentas e pegas, observar seqiiéncia de operagdes: orgamento, conserto e liberagio,
determinar local apropriado para limpeza das pecgas, retirar impurezas de ferramentas,
retificar ferramentas, identificar residuos da manutengdo realizada, acondicionar
residuos conforme normas vigentes, controlar estoques de pecas para reposigdo; C —
Avaliar condi¢des de maAquinas e equipamentos recebidos: Levantar informagdes
sobre a utilizagdio de maquinas e equipamentos, identificar vazamentos de fluidos,
observar excesso de dleo no escapamento, verificar o desgaste de velas de ignigdo,
verificar acimulo de dleo em velas de ignig8o, testar dispositivos elétricos, inspecionar
visualmente a existéncia de impurezas em combustiveis, identificar ruidos anormais,
medir compressdo de motores; D - Elaborar proposta de servico: Desmontar
maquinas e equipamentos, lavar pegas, maquinas ¢ equipamentos, identificar pegas com
problemas (quebradas e ou com desgastes), relacionar causas de defeitos, listar pegas
para substituigio, elaborar orcamentos; E - Realizar servigos de manutencio com
qualidade: Assegurar reposi¢io de pecas originais, entregar maquinas e equipamentos
em prazos estabelecidos, estabelecer prazo de garantia de servigos de manutengio,
fornecer ao usuario dados para controle e programagio da manutengio; F - Trabalhar
conforme normas de seguranca: Identificar atos e situacdes inseguras, acondicionar
materiais inflamaveis em locais ventilados e isolados, utilizar equipamentos de prote¢io
individual, inspecionar itens de seguranga para testes em maquinas e equipamentos.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: Ensino Fundamental
Completo. Curso basico de qualificagéio profissional em mecénica de veiculos

automotores. /\/



g

Prefeitura Muniinal de Sao Gahriel daPalha

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia é exigida para o cargo.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar iniciativa na identificagio e resolugdo
dos defeitos; desenvolver atividades de manutengio com responsabilidade; trabalhar
com dinamismo, interagir com a equipe de trabalho buscando a satisfagfio do cliente,
comunicar-se de maneira clara ¢ objetiva

com seus interlocutores, realizar as atividades com determinagfo; atualizar-se
profissionalmente; raciocinar logicamente na montagem e desmontagem das maquinas ¢
equipamentos; agir com autocontrole em situagSes imprevistas e desfavoraveis.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sdo basicamente variadas em secus
detalhes. O ocupante deve planejar, organizar ¢ coordenar suas atividades, defrontando-
se com problemas de natureza padronizada embora utilize solugdes originais para o
encaminhamento dos detalhes.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patrim6nio em
forma de equipamentos, materiais ou recursos, € podem provocar perdas, parcialmente
recuperaveis, decorrentes de descuido.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

DESCRICAO SUMARIA: Dirigem ¢ manobram veiculos leves e pesados e
transportam pessoas, cargas ou valores. Realizam verificagfes e manutengdes basicas do
veiculo e utilizam equipamentos e dispositivos especiais tais como sinalizagio sonora e
luminosa, Trabalham seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e protegéo ao
meio ambiente.

JORNADA DE TRABALHO: 44 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Transportar, coletar e entregar servidores e cargas em
geral; Guinchar, destombar ¢ remover veiculos avariados e prestar socorro mecénico;
Movimentar cargas volumosas e pesadas; Definir rotas e assegurar a regularidade do
transporte; Desenvolver as atividades conforme as normas e procedimentos técnicos e
de seguranga.

AQ AOCARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: 4* séric do Ensino
Fundamental e Carteira Nacional de Habilitagdo categoria “D” ou superior, Curso de
dire¢do defensiva.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia € exigida para o cargo.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Agir com ¢€tica; manter-se atualizado; zelar pelo
material transportado; zelar pela seguranga dos ocupantes do veiculo; trabalhar em
equipe; agir com criatividade; demonstrar cortesia; cumprir horarios ¢ escalas de
trabalho; demonstrar capacidade visual espacial; tratar clientes com polidez; trabalhar
sob pressdo; respeitar leis de trénsito; dirigir defensivamente; manter-se calmo;
demonstrar no¢des basicas de mecédnica de veiculos; efetuar calculos matematicos
basicos.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Em sua grande maioria as tarefas sdo repetitivas. O
ocupante usa iniciativa prépria para solucionar problemas simples e encaminha-los.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: Os equipamentos e recursos sob a

responsabilidade do ocupante sdo de custo muito elevado. Ha necessidade de cuidados
constantes e meticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir perdas de alta

gravidade.
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DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Operam, ajustam e preparam maquinas e
implementos. Realizam manutengfo em primeiro nivel de maquinas e implementos.
Empregam medidas de seguranga. Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes as
tarefas relacionadas com a operagfo de maquinas pesadas, efetuando servigos de
abertura e aterros de valas, bueiros, servigos de drenagem, nivelamento de ruas, terrenos
e estradas.

JORNADA DE TRABALHQO: 44 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: A - Operar maquinas ¢ equipamentos: Ligar e
desligar méquinas, controlar painel de comandos e instrumentos, ligar e desligar
implementos, conferir ruidos de mdiquinas e implementos, controlar barras de
pulverizacdo; B - ajustar maiquinas e equipamentos: Regular altura de maquinas ¢
implementos, ajustar profundidade e largura de implementos, regular velocidade de
maquinas, regular quantidade de sementes e adubos, regular velocidade de cilindros e
ventiladores, inverter polias, substituir plataformas e peneiras, regular distincia e
pressdo entre placas e fusos, regular cortinas, céncavo e molinete, ajustar escovas ¢
desfibrador; C - Realizar manuten¢io em primeiro nivel de mdquinas ¢
equipamentos: Engraxar rolamentos, engrenagens e buchas, trocar pegas de
implementos e maquinas, lavar maquinas e implementos, limpar filtro de ar, trocar 6leos
¢ filtros, colocar d4gua em pneus e baterias, calibrar pneus, guardar maquinas,
implementos ¢ equipamentos; D - Empregar medidas de segaranc¢a: Assessorar em
treinamento de colegas, vestir uniformes de protecfio individual, colocar 6culos,
abafadores, méscaras e luvas, calcar botas, armazenar produtos quimicos, sinalizar areas
de riscos de acidentes, confirmar desligamento de maquinas e implementos, encapar
correias, correntes ¢ giratorias de motor, engrenar maquinas estacionadas.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: 4* série do Ensino
Fundamental.
O cargo exige Carteira Nacional de Habilitagdo, “C” ou superior.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia ¢ exigida para o cargo.

COMPETENCIAS PESSOQAIS: Trabalhar em equipe; dar prova de resisténcia fisica;
manifestar aten¢fo difusa, manifestar coordenagdo motora miiltipla, atentar para

intempéries, manifestar iniciativa. /\/
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sio basicamente variadas em seus
detalhes. O ocupante deve planejar, organizar ¢ coordenar suas atividades, defrontando-
se com problemas de natureza padronizada, embora utilize solugdes originais para o
encaminhamento dos detalhes.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com equipamentos
¢ recursos de alto custo. Exerce cuidados significativos para prevenir perdas, que sdo
normalmente elevados quando ocorrem.



Prefeitura Muniina] de Sao Gabriel da Palha

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

DESCRICAO SUMARIA: Operam equipamentos, atendem, transferem, cadastram e
completam chamadas telefdnicas locais, nacionais e internacionais, comunicando-se
formalmente em portugués e/ou linguas estrangeiras. Auxiliam o cliente, fornecendo
informagdes e prestando servigos gerais. Podem treinar funciondrios e avaliar a
qualidade de atendimento do operador, identificando pontos de melhoria.

JORNADA DE TRABAILHO: 36 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: A - atender o cliente: Identificar-se (nome do
atendente), saudar o cliente, ouvir o cliente, identificar tipo de chamada e cddigo de
servigo na tela do computador, identificar origem da chamada, sondar tipo de solicitagdo
de servigo, interpretar mensagem do cliente, identificar necessidades do cliente, digitar
mensagem, anotar e transmitir recados, localizar pessoas, transferir chamadas internas ¢
externas ¢ acessar codigos; B - Prestar servigos: completar chamadas nacionais e
internacionais, preencher boleto de tarifa, solicitar auxilio de operadoras internacionais,
acompanhar ligagdo, averiguar numeros solicitados no exterior, agendar chamadas com
intérprete, interceptar ligagGes, programar mensagem, enviar mensagens, ler mensagem
para cliente, retransmitir mensagens, direcionar cliente a outros servigos, registrar
pendéncias de informag@es, encaminhar reclamagdes ao supervisor, retornar contato
com cliente; C - Fornecer informacdes: Consultar terminal de informages, pesquisar
banco de dados telefénico, informar sobre eventos e cursos, informar ramais, informar
numeros de telefones internos, informar enderegos dos Orgdos da administragdo,
informar c6digos de area nacionais e internacionais, informar horario de atendimento,
informar fuso-hordrio, procedimentos de chamadas DDD e DDI , tarifas, valor de
ligagbes concluidas via operador, gravar informagdes, D - Operar equipamentos:
atualizar codigo de grupo, atualizar painel de procedimentos, operar plataforma de
atendimento telefénico, operar PABX, programar PABX, pesquisar restri¢cdes do
telefone, pesquisar normas para ligagdes internacionais (Info), consultar banco de dados
de procedimentos via internet, langar ligagGes manualmente, preencher bilhete; E -
Cadastrar informacdes: atualizar cadastro, cadastrar nimeros de telefones ¢ ramal de
funciondrios, cadastrar telefone e ramais dos orgdos da administragfo, atualizar painel
de informagdes de eventos; F - Avaliar qualidade de atendimento do operador:
acompanhar execugdo dos trabalhos, verificar cumprimento das normas de atendimento,
monitorar tempo de atendimento, monitorar tempo de pausa, fazer monitoria ativa,
simular situagdes reais, identificar pontos de melhoria, propor medidas corretivas,
elaborar graficos de desempenho, responder questionarios mensais sobre procedimentos
operacionais, otimizar distribui¢io de operadores e documentar servigos prestados.

~
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: Ensino Médio
Completo, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.
EXPERIENCIA: A formagio profissional ocorre com a pratica de um a dois anos, no
local de trabalho.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Falar formalmente; manter sigilo; adequar o tom de
voz; demonstrar pontualidade; capacidade de assimilagfio; escutar atentamente (saber
ouvir e transmitir informagdes corretamente); demonstrar seguranga; higienizar
equipamentos de trabalho; demonstrar objetividade; entusiasmo; imparcialidade;
prontiddo; paciéncia; digitar teclados; pronunciar-se claramente; conservar
equipamentos de trabalho; demonstrar respeito com o cliente ¢ agilidade ¢ bom
relacionamento com os colegas de trabalho.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Em sua grande maioria as tarefas s&o repetitivas. O
ocupante usa iniciativa propria para solucionar problemas simples ¢ encaminha-los.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em
forma de equipamentos, materiais ou recursos, ¢ podem provocar perdas, parcialmente
recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Organizam e preparam o local de trabalho na
obra; constroem funda¢des e estruturas de alvenaria. Aplicam revestimentos e
contrapisos. Os ocupantes do cargo tém como atribui¢es a execugdo de servigos de
alvenaria, concreto ¢ outros materiais, guiando-se por instru¢des, desenhos, esquemas e
especificagdes para construir, reformar ou reparar prédios e instalagGes.

JORNADA DE TRABALHO: 44 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: A - Organizar o trabalho: Interpretar ¢ verificar as
caracteristicas das ordens de servico, examinar e especificar os materiais a serem
utilizados na obra, calcular os materiais a serem utilizados na obra, orgar o servigo; B -
Preparar o local de trabalho: Providenciar a liberagéio do local de trabalho, selecionar
as ferramentas e equipamentos, selecionar os equipamentos de seguranca, providenciar
o local para depésito de materiais e ferramentas, disponibilizar os materiais para a obra.
C - Construir as fundag¢des: Construir o gabarito para a locagfio da obra, marcar a obra
a ser realizada, cavar o local para as sapatas, providenciar as formas para as fundagdes,
preparar o concreto, aplicar o concreto nas fundagdes, confeccionar o arranque do pilar
e a cinta de fundagfo; D - Construir estruturas de alvenarias: Esquadrejar as
alvenarias, preparar a argamassa para o assentamento, aprumar as alvenarias, nivelar as
alvenarias, alinhar as alvenarias, assentar os tijolos, blocos e elementos vazados,
concretar os pilares ¢ pilaretes, assentar as vergas nos véos, chumbar os tacos ¢ tarugos
para fixagdio das aduelas, aplicar o concreto nas cintas de amarra¢fio sobre as alvenarias.
montar as lajes pré-moldadas, concretar as lajes, apertar as alvenarias; E - Aplicar os
revestimentos e contrapisos: Aplicar o chapisco em tetos ¢ paredes, preparar a
argamassa para o revestimento, marcar os pontos de nivel e pontos de massa, aplicar o
embogo para regularizar a superficie, assentar acabamentos (soleiras, peitoris etc) em
portas e janelas, preparar argamassa (farofa) para o contrapiso, assentar os pré-
moldados, trabalhar com qualquer tipo de massa a base de cal, cimento, areia e 4dgua,
dosando as quantidades de forma adequada; executar, por instru¢des, desenhos ou
croquis, servigos de construgdio e reconstrugio de prédios, pontes, muros, calgadas ¢
outras estruturas semelhantes; realizar trabalhos de manuteng¢io corretiva de prédios,
calcadas e estruturas semelhantes; executar servigos de construgéio de alicerces e
levantamento de paredes; embogar e rebocar as estruturas construidas; assentar margo
de portas e janelas e fazer restauracdo de tijolos, ladrilhos, azulejos, cerfmicas,
mosaicos, tacos, manilhas, pedras, marmores, pias, vasos sanitdrios ¢ outros; dar
acabamento a obra, preenchendo as jungdes com argamassa de cimento, alcatrdo e
outros; operar instrumentos de medida, peso prumo, nivel e outros; construir caixas
d’4gua e cidpticas, esgotos e tanques; zelar pela limpeza e conservagéo das ferramentas

de trabalho; e executar outras tarefas correlatas. /#
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REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: Ensino Fundamental
Completo, com curso em escolas de formag3o profissional da area de construgfo civil.

EXPERIENCIA: Nenhuma expetiéncia é exigida para o cargo.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Coordenar trabalhos com outros membros da equipe,
trabalhar em d4reas de risco, trabalhar em grandes alturas, obedecer as normas de
seguranca, zelar pela qualidade do trabalho, manter-se atualizado quanto s normas
técnicas e de seguranga, preocupar-se com a produtividade, comunicar-se com clientes,
superiores ¢ colegas de trabalho, cuidar do material de trabalho, cumprir as
especificagbes do fabricante.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sfo basicamente variadas em seus
detalhes. O ocupante deve planejar, organizar e coordenar suas atividades, defrontando-
se com problemas de natureza padronizada, embora utilize solucGes originais para o
encaminhamento dos detalhes.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patrimdnio em
forma de equipamentos, materiais ou recursos, e podem provocar perdas, parcialmente
recuperaveis, decorrentes de descuido.



DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo t8m como atribuigdo a execugdo de
tarefas de natureza rotineira de limpeza em geral em edificios e escolas publicas, bem
como realizar trabalhos de coleta e entrega de documentos. Conservam a limpeza de
logradouros publicos por meio de coleta de lixo, varricdes, lavagens, pintura de guias,
aparo de gramas etc. Lavam vidros de janelas e fachadas de edificios e limpam recintos
¢ acessoOrios dos mesmos. Atendem transeuntes, visitantes e moradores, prestando-lhes
informagdes. Zelam pela seguranga do patriménio ¢ das pessoas, solicitando meios e
tomando providéncias para a realiza¢io dos servigos.

JORNADA DE TRABALHO: 44 horas semanais.

DESCRICAQO DAS TAREFAS: Abrir e fechar as dependéncias de prédios publicos:
limpar as dependéncias dos prédios publicos, varrendo, lavando e encerando assoalhos,
pisos, escadas, ladrilhos e vidragas; manter a devida higiene das instalagGes sanitérias ¢
da cozinha, manter a arrumagéo da cozinha, limpando recipientes ¢ vasilhames, remover
o p6 de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos; limpar utensilios como
cinzeiros e objetos de adornos; coletar o lixo dos departamentos, recolhendo-o
adequadamente; remover ou arrumar moéveis ¢ utensilios; executar tarefas de copa e
cozinha; solicitar material de limpeza e de cozinha; cumprir mandados internos e
externos, executando tarefas de coleta e documentos; mensagens ou pequenos volumes;
¢ executar outras tarefas correlatas.

ACAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: Requer Ensino
Fundamental Completo.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia é exigida para o cargo.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar destreza manual; demonstrar educagéo
no trato com pessoas; dar provas de organizagio profissional, agir honestamente,
demonstrar senso de responsabilidade; dar provas de controle emocional; demonstrar
atengdo; utilizar equipamento de protecio individual; dar provas de equilibrio fisico;
prestar primeiros socorros; praticar ginastica laborativa; tomar vacina; demonstrar
espirito de equipe; demonstrar presteza; acatar ordens superiores.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas altamente repetitivas, executadas
mecanicamente e que nio impdem menor dificuldade para o seu desempenho.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em
forma de equipamentos, materiais ou recursos ¢ podem provocar perdas, parcialmente
recuperdveis, decorrentes de descuidos.
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DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribui¢des a operacio da
mesa telefOnica ou uma se¢fio da mesma, movimentando chaves, interruptores e outros
dispositivos, para estabelecer comunicagGes internas, locais ou interurbanas.

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Operar central telefonica para estabelecer
comunica¢fo urbana ou interurbana; anotar recados, transmitindo-os a parte interessada;
controlar livro de chamadas telefonicas; elaborar mapas, visando a prestagéo de contas,
relativo as chamadas telefénicas; zelar pela conservag@o dos equipamentos de trabalho,
bem como pela limpeza e ordem do local de trabalho; atender o cliente, prestar servicos;
fornecer informagdes; operar ecquipamentos; fornecer ¢ cadastrar informagdes;
monitorar atendimento e comunicar-se; € executar outras tarefas correlatas.

ACKO A0 CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: Ensino Fundamental
Completo

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia ¢ exigida para o cargo. A formagio
profissional ocorre com a pratica de um a dois anos, no local de trabalho.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Falar formalmente; manter sigilo; adequar o tom de
voz, demonstrar pontualidade; demonstrar capacidade de assimilagfio; escutar
atentamente (saber ouvir); transmitir informagdes corretamente; demonstrar seguranga;
higienizar equipamentos de trabalho; demonstrar objetividade; demonstrar entusiasmo;
demonstrar imparcialidade; demonstrar prontidéo; digitar teclados; pronunciar-se
claramente; conservar equipamentos de trabalho; demonstrar respeito com o cliente e
demonstrar agilidade.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas relativamente repetitivas, executadas
mecanicamente ¢ que ndo impdem a menor dificuldade para o seu desempenho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com o patriménio e
equipamentos, material ou recursos e pode provocar perdas parcialmente recuperaveis,

decorrentes de descuidos.



DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribui¢des 4 execucio de
tarefas de natureza rudimentar em que prevaleca o esforgo fisico.

JORNADA DE TRABALHO: 44 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Rogar, capinar ¢ limpar mataria ¢ pastagens das
estradas, ruas e outros logradouros; abrir e limpar valas, valetas, bueiros, esgotos e
galerias; fazer a limpeza de corregos e ribeirGes; carregar € descarregar caminhdes com
materiais de construcdo e volumes em geral; carregar tijolos, telhas, ladrithos, azulejos,
tacos e outros, bem como, auxiliar assentamento dos mesmos; abrir ¢ solo para
implantacfo de manilhas, auxiliando no transporte e colocagdo das mesmas; auxiliar nos
servicos de drenagem e aterro de depressdes ou escavagdes de estradas; auxiliar nos
servigos de abertura, aterro, nivelamento e desobstru¢do de ruas, terrenos e estradas;
auxiliar na construgiio de bueciros e estradas; auxiliar nos servigos de lubrificagio e
manuten¢fio de maquinas; auxiliar na execugdo reforma e conservacdo de canteiros em
jardins € pracas publicas; executar os servigos de pintura em meios-fios das ruas;
preparar qualquer tipo de massa a base de cal, cimento e concreto; encher formas de
fazer broquetes, meios-fios, manilhas e tampas de esgoto com massa de concreto; dar
acabamento nas pegas de concreto; zelar pela guarda e conservagio das ferramentas de
trabalho; e executar outras tarefas correlatas.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: 4* (quarta) série do
Ensino Fundamental.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia ¢ exigida para o cargo. O aprendizado ocorre
no local de trabalho e o pleno desempenho das atividades ocorre com menos de um ano
de experiéncia.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar forca fisica; demonstrar resisténcia
fisica; demonstrar sensibilidade; habilidade manual; responsabilidade; sensibilidade
com animais; destreza manual; sensibilidade tatil, visdo espacial; sensibilidade olfativa
e trabalhar em equipe.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas altamente repetitivas, executadas
mecanicamente e que nfo impdem a menor dificuldade para o seu desempenho. J
/
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RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patrimdnio em
forma de equipamentos, materiais ou recursos ¢ podem provocar perdas, parcialmente
recuperaveis, deont dscuidos.

DESCRICAO SUMARIA: Atuam na agricultura e na exploragdo florestal. Manejam
recursos naturais, Produzem mudas, realizam manutengdo de plantas e manipulam
plantas medicinais e disponibilizam servigos e produtos. Trabalham seguindo normas de
seguranga, higiene e prote¢do ao meio ambiente.

JORNADA DE TRABALHO: 44 horas semanais.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS: A - Manejar recursos naturais:
Difundir informagSes de educagio ambiental, planejar extracio de sementes e plantas,
conferir uso de equipamentos de seguranga e prote¢do, colocar placas de identificacdo
em plantas, limpar trilhas e vias Aceirar 4reas, cercar areas de preservacfo, localizar
focos de incéndio, auxiliar em fiscalizacdo de irregularidades ambientais, denunciar
irregularidades ambientais; B - Produzir mudas: Abrir sulcos, peneirar terra para
drenagem, misturar terra e adubos, construir sementeiras, canteiros ¢ coberturas, encher
recipientes com terra misturada, distribuir camadas de brita, areia, terra bruta e terra
misturada, colher sementes, selecionar sementes e mudas, aquecer sementes, lixar
sementes, resfriar sementes, marinar sementes em Agua, cortar estacas de plantas,
dividir touceiras, plantar sementes, touceiras e estacas, repicar mudas, transplantar
mudas; C - Realizar manutencio de plantas: Capinar canteiros, arrancar ervas
daninhas, escarificar canteiros, regar sementes e mudas, controlar irriga¢io de mudas,
podar mudas, adubar mudas, identificar pragas, pulverizar fungicidas ¢ herbicidas,
montar armadilhas luminosas, aplicar formicidas; D - Disponibilizar servigos e
produtos: Consultar lista de plantas medicinais do ministério da saude, divulgar
produtos ¢ servigcos, acondicionar plantas e preparados, armazenar plantas ¢ preparados,
recomendar uso de plantas medicinais, distribuir plantas e preparados, vender produtos
e servicos, auxiliar em carregamento de plantas, registrar entrada e saida de plantas e
preparados, auxiliar em desenvolvimento de pesquisas.

REQUISITO BASICO DO CARGO : Instrug¢iio Formal Minima: Ensino Fundamental
Completo.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia € exigida para o cargo.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Dar prova de resisténcia fisica; trabalhar em equipe,
demonstrar solidariedade; atentar-se para detalhes; demonstrar sensibilidade a natureza, /%



DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribui¢fo a execugio das
atividades de fiscalizagdo de tributos municipais e orientagdo dos contribuintes quanto
ao cumprimento da [egislagdo tributaria.

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais,

DESCRICAQO DAS TAREFAS: Orientar o contribuinte quanto ao cumprimento da
legislagéio tributaria municipal; fiscalizar mercadorias em transito nas vias publicas,
estradas, empresas de transporte, examinando documentagiio fiscal e para fiscal
pertinentes a tributos municipais; examinar a contabilidade de firmas contribuintes de
imposto de servigos; carimbar, dar baixa e conferir taldes; lavrar autos de infragio e
apreensdo quando for o caso; apreender mercadorias, quando se fizer necessarios; visar
guias de recolhimento, livros e documentacio fiscal das entidades sujeitas a fiscalizagio
municipal; dar plant3o na reparticdo e nos postos fiscais; informar processos; tomar as
devidas providéncias no sentido de que os contribuintes tenham exato conhecimento
para o cumprimento das Leis, regulamentos e instrucdes; elaborar relatdrios sobre suas
atividades; executar outras tarefas correlatas.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: Ensino Médio
Completo. Conhecimentos especificos na area, conhecimentos basicos de informética e
demais exigéncias legais. Para Exercicio da ocupacgio, exige-se a Carteira Nacional de
Habilitagdo-CNH, categoria AB.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia ¢ exigida para o cargo.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e
relacionar-se com os colegas de trabalho. Administrar conflitos, manter autocontrole,
trabalhar em equipe, manter-se atualizado, ouvir atentamente (saber ouvir), manter-se
organizado, demonstrar imparcialidade, demonstrar paciéncia, cultivar disciplina,
demonstrar bom senso, desenvolver a criatividade, ter postura adequada, demonstrar
capacidade avaliativa, gerenciar o tempo, demonstrar lideranga, demonstrar
conhecimentos gerais, cultivar ética profissional, manter-se criterioso, identificar-se
com a atividade, lidar com estresse, apresentar acuidade sensorial, estabelecer
prioridades, demonstrar capacidade de comunicagdo, dominar a legislagdo, demonstrar
seguranga.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas variadas e algumas complexas que exigem
~ planejamento, organizagdo ¢ coordenagdo cuidadosos para a obtengdo de resultados.
Virios problemas originais se apresentam, tanto nos detalhes, como no contetdo geral. //\/
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RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: Demonstra muito tato em lidar com
pessoas relacionando-se facilmente com os colegas de trabalho. O ocupante lida com
patriménio em forma de equipamentos, materiais ou recursos e podem provocar perdas,
parcialmente recuperédveis, decorrentes de descuidos.



DESCRICAO SUMARIA: Orientam e fiscalizam as atividades e obras para
preservagdo ambiental, por meio de vistorias, inspegdes ¢ andlises técnicas de locais,
atividades, obras, projetos e processos, visando o cumprimento da legislagiio ambiental
¢ promovem educacgfo ambiental

JORNADA DE TRABAILHO: 36 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: A - FISCALIZAR ATIVIDADES E OBRAS
PARA PREVENCAOQO/PRESERVACAO AMBIENTAL E DA SAUDE, investigar
dentncias, constatar a veracidade da dentincia, levantar informagdes junto &
comunidade local, da ocorréncia, solicitar documentagfo ao fiscalizado, investigar o
processo produtivo desde a matéria prima até a disposi¢fo final acionar 6rgdos técnicos
competentes, coletar dados e informacgdes técnicas, coletar material para anélise, coletar
produtos irregulares, enquadrar legalmente o caso em apura¢lo, acompanhar ©
desembargo de obras e atividades, acompanhar a liberagdo de produtos e equipamentos,
acompanhar termos de compromisso, participar de operagdes especiais (blitz), atender
situagdes de emergéncia, tomar providéncias para minimizar impactos de acidentes
ambientais; B - VISTORIAR LOCAIS, ATIVIDADES E OBRAS: verificar
documenta¢do do vistoriado, checar as informagbes do processo administrativo,
verificar dados geograficos e cartograficos, verificar existéncia de irregularidades
ambientais e sanitarias, verificar cumprimento das exigéncias legais e técnicas, verificar
equipamentos e sistemas de controle ambiental e sanitdrio, avaliar o impacto da
atividade, verificar caracteristicas organolépticas do produto, verificar aspectos fisicos
das instalagdes e/ou do local, verificar condigdes sanitarias do local e das instalagdes,
verificar condigBes de trabalho (uso de equipamentos, etc), verificar a existéncia de
nutricionistas nas industrias/hospitais, verificar condigfes de saude dos profissionais,
para exercicio da fungio, verificar o atendimento dos termos de compromisso; C -
AUTUAR INFRATORES: intimar infrator, notificar o infrator, advertir o infrator,
multar infratores, apreender equipamentos/ instrumentos/ materiais / produtos, lacrar
equipamentos quando usados em atividades irregulares, interditar estabelecimentos e
atividades, embargar obras, aplicar auto de demoli¢8o, apreender produtos/subprodutos
irregulares, inutilizar produtos/subprodutos irregulares, apreender animais quando em
condi¢des ilegais, nomear o fiel depositério, encaminhar os infratores as autoridades
competentes, providenciar o processo para doagfio dos produtos apreendidos ¢ a sua
destinagdo, devolver equipamentos, instrumentos, materiais € produtos ao proprietario;
D - ANALISAR TECNICAMENTE PROJETOS E PROCESSOS: analisar projetos
analisar o processo de licenciamento, elaborar relatdrios técnicos, elaborar laudos
técnicos, elaborar exigéncias técnicas, elaborar pareceres técnicos, analisar recursos de
autuagfio, elaborar contradita, enviar material para analise nos 6rgdos, competentes,
participar de reunides técnicas; E - ORIENTAR O PUBLICO SOBRE SAUDE E
MEIO AMBIENTE: dar orientagbes técnicas aos interessados, promover educagio
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sanitaria e ambiental, orientar conselhos deliberativos municipais e regionais, promover
cursos e treinamentos para capacitagdo de institui¢Ges; promover encontros, ministrar
palestras, elaborar material didatico, F - CONTROLAR DOCUMENTOS E
PROCESSOS ADMINISTRATIVOS: abrir processos, preencher autos de infragio,
emitir termos, emitir notificagBes, emitir autorizag®es, emitir intimacgfes, emitir
licengas, emitir oficios, controlar fluxo de documentagéio, preencher fichas cadastrais,
preencher relatérios administrativos, solicitar mandado de busca e apreensio, formalizar
proposta de embargo, interdigdo e multa, solicitar a expedic¢io de auto de infragio pela
policia, registrar denuncias; G - GERENCIAR AS ATIVIDADES DE
FISCALIZACAOQ: distribuir tarefas, programar trabalhos, coordenar equipes,
gerenciar recursos humanos € materiais, administrar recursos financeiros, administrar
manuten¢do de equipamentos e instalagdes, encaminhar dentincias, encaminhar
documentos aos Orgdos competentes, encaminhar documentos para supervisio, planejar
opera¢les, fornecer suporte t€cnico a policia florestal, solicitar apoio & policia; H -
DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSQAIS: administrar conflitos, manter auto-
controle, trabalhar em equipe, manter-se atualizado, ouvir atentamente (saber ouvir),
manter-se organizado, demonstrar imparcialidade, demonstrar paciéncia, cultivar
disciplina, demonstrar bom senso, desenvolver a criatividade, ter postura adequada,
demonstrar capacidade avaliativa, gerenciar o tempo, demonstrar lideranga, demonstrar
conhecimentos gerais, cultivar ética profissional, manter-se criterioso, identificar-se
com a atividade, lidar com estresse, apresentar acuidade sensorial, estabelecer
prioridades, demonstrar capacidade de comunicagio, dominar a legislacio, demonstrar

seguranga.
Recursos de Trabalho: EPI; equipamentos de avaliagdo de ruido e vibragdo;
equipamentos de comunicagdo; equipamentos de fotografia e filmagem; fita
métrica/trena; GPS; kit de coleta para analise sanitdria; lacres/etiquetas; bicicleta,
motocicleta e veiculo.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: Ensino Médio
Completo. Conhecimentos especificos na area, conhecimentos basicos de informatica e
demais exigéncias legais. Carteira Nacional de Habilitagdo-CNH, categoria AB.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia é exigida para o cargo.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e
relacionar-se com os colegas de trabalho. Administrar conflitos, manter autocontrole,
trabalhar em equipe, manter-se atualizado, ouvir atentamente (saber ouvir), manter-se
organizado, demonstrar imparcialidade, demonstrar paciéncia, cultivar disciplina,
demonstrar bom senso, desenvolver a criatividade, ter postura adequada, demonstrar
capacidade avaliativa, gerenciar © tempo, demonstrar lideran¢a, demonstrar
conhecimentos gerais, cultivar ética profissional, manter-se criterioso, identificar-se
com a atividade, lidar com estresse, apresentar acuidade sensorial, estabelecer

"y
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prioridades, demonstrar capacidade de comunica¢fo, dominar a legislagdo, demonstrar
seguranga.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Em sua maioria as tarefas sfo repetitivas que
oferecem reduzidos teor de variedade. O ocupante usa a iniciativa propria para

solucionar a maioria dos problemas. Os mais complexos sdo relatados 4 chefia para uma
decisdo.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em

forma de equipamentos, materiais que podem provocar perdas, decorrentes de descuido.
Embora em grau reduzido.
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DESCRICAQ SUMARIA: os ocupantes tém como atribuicdes as atividades de
fiscalizagio de obras e¢ de posturas municipais, em obediéncia aos codigos
correspondentes, orientando os contribuintes quanto ao cumprimento da legislagéo.

JORNADA DE TRABAILHO: 36 horas semanais.

DESCRICAQ DAS TAREFAS: A - Autuar infratores: Intimar infrator, notificar o
infrator, advertir o infrator, multar infratores, interditar estabelecimentos e atividades,
embargar obras, aplicar auto de demoli¢do; fiscalizar as condiges legais de
funcionamento e as condigdes higiénicas dos mercados e feiras; fiscalizar o
cumprimento da obedincia as posturas municipais, referentes ao funcionamento do
comércio, industria e domicilios particulares; B - Analisar tecnicamente projetos e
processos: comparar a constru¢do com o projeto aprovado pela Prefeitura, analisar
projetos, analisar o processo de licenciamento, elaborar relatorios técnicos, elaborar
laudos técnicos, elaborar exigéncias técnicas, elaborar pareceres técnicos, analisar
recursos de autuagdo, participar de reunides técnicas; C - Controlar documentos e
processos administrativos: Preencher autos de infragfo, emitir termos, emitir
notificagdes, emitir autoriza¢Bes, emitir intimac¢des, emitir licengas, emitir oficios,
controlar fluxo de documentag#io, controlar prazos, preencher relatérios administrativos;
D - Emitir solicitagdes: Solicitar mandado de busca e apreenséo, formalizar proposta
de embargo, interdi¢io e multa, solicitar a expedi¢éio de auto pela policia, registrar
dendncias; E - Gerenciar as atividades de fiscalizacio: Distribuir tarefas, programar
trabalhos, coordenar equipes, gerenciar recursos humanos e materiais, encaminhar
dentincias, encaminhar documentos aos Orgdos competentes, encaminhar documentos
para supervisio, planejar operagdes; orientar os contribuintes quanto ao cumprimento da
legislagfio referentes aos Codigos de Obras ¢ de Postura; vistoriar obras, verificando se
as mesmas encontram-se devidamente licenciadas e obedecendo ao Cédigo de Obras;

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: Ensino Médio
Completo. Conhecimentos especificos na area, conhecimentos bésicos de informatica e
demais exigéncias legais. Para o exercicio da ocupaglio exige-se CNH categoria “AB”.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia é exigida para o cargo.
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COMPETENCIAS PESSOAIS: Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e
relacionar-se com os colegas de trabalho. Administrar conflitos, manter autocontrole,
trabalhar em equipe, manter-se atualizado, ouvir atentamente (saber ouvir), manter-se
organizado, demonstrar imparcialidade, demonstrar paciéncia, cultivar disciplina,
demonstrar bom senso, desenvolver a criatividade, ter postura adequada, demonstrar
capacidade avaliativa, gerenciar o tempo, demonstrar lideranga, demonstrar
conhecimentos gerais, cultivar ética profissional, manter-se criterioso, identificar-se
com a atividade, lidar com estresse, apresentar acuidade sensorial, estabelecer
prioridades, demonstrar capacidade de comunicag#o, dominar a legislagfio, demonstrar
seguranca,

JULGAMENTO E INICIATIVA: Em sua maioria as tarefas sdo repetitivas que
oferecem reduzidos teor de variedade. O ocupante usa a iniciativa propria para
solucionar a maioria dos problemas . Os mais complexos sfo relatados & chefia para
uma deciséo.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIQ: O ocupante lida com patriménio em
forma de equipamentos, materiais que podem provocar perdas, decorrentes de descuido.
Embora em grau reduzido.
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DESCRICAO SUMARIA: os ocupantes tém como atribuigSes controlar ¢ fiscalizar
procedimentos, ambientes de trabalho, produtos e substincias de interesse para a saude.

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: A - Autuar infratores: Intimar infrator, notificar o
infrator, advertir o infrator, multar infratores, interditar estabelecimentos e atividades,
embargar obras, aplicar auto de demoli¢do; fiscalizar as condi¢cbes legais de
funcionamento e as condigdes higiénicas dos mercados e feiras; fiscalizar o
cumprimento da obediéncia &s posturas municipais, referentes ao funcionamento do
comércio, indistria e domicilios particulares; B ~ Analisar tecnicamente projetos e
processos: comparar a construgdo com o projeto aprovado pela Prefeitura, analisar
projetos, analisar o processo de licenciamento, elaborar relatérios técnicos, elaborar
laudos técnicos, elaborar exigéncias técnicas, claborar pareceres técnicos, analisar
recursos de autuacdo, participar de reunides técnicas; C - Controlar documentos e
processos administrativos: Preencher autos de infragio, emitir termos, emitir
notificagdes, emitir autorizagdes, emitir intimagles, emitir licengas, emitir oficios,
controlar fluxo de documentagéo, controlar prazos, preencher relatérios administrativos;
D — Emitir solicitagdes: Solicitar mandado de busca ¢ apreensdo, formalizar proposta
de embargo, interdicdo e multa, solicitar a expedi¢io de auto pela policia, registrar
denuncias; E- Gerenciar as atividades de fiscaliza¢fio: Distribuir tarefas, programar
trabalhos, coordenar equipes, gerenciar recursos humanos e materiais, encaminhar
deniincias, encaminhar documentos aos érglos competentes, encaminhar documentos
para supervisdo, planejar opera¢des; orientar os contribuintes quanto ao cumprimento da
legislag¢do referentes aos Codigos de Obras e de Postura; vistoriar obras, verificando se
as mesmas encontram-se devidamente licenciadas e obedecendo ao Codigo de Obras;

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: Ensino Médio
Completo. Conhecimentos especificos na area, conhecimentos basicos de informatica e
demais exigéncias legais. Para o exercicio da ocupagfo exige-se CNH categoria “AB”.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia ¢ exigida para o cargo.
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COMPETENCIAS PESSOAIS: Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e
relacionar-se com os colegas de trabalho. Administrar conflitos, manter autocontrole,
trabalhar em equipe, manter-se atualizado, ouvir atentamente (saber ouvir), manter-se
organizado, demonstrar imparcialidade, demonstrar paciéncia, cultivar disciplina,
demonstrar bom senso, desenvolver a criatividade, ter postura adequada, demonstrar
capacidade avaliativa, gerenciar o tempo, demonstrar lideranca, demonstrar
conhecimentos gerais, cultivar ética profissional, manter-se criterioso, identificar-se
com a atividade, lidar com estresse, apresentar acuidade sensorial, estabelecer
prioridades, demonstrar capacidade de comunicagfio, dominar a legislacdo, demonstrar
seguranga.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Em sua maioria as tarefas sdo repetitivas que
oferecem reduzidos tecor de variedade. O ocupante usa a iniciativa prépria para
solucionar a maioria dos problemas. Os mais complexos sdo relatados a chefia para uma
decisio.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em
forma de equipamentos, materiais que podem provocar perdas, decorrentes de descuido.
Embora em grau reduzido
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DESCRICAC SUMARIA: Mantém a fluidez ¢ a seguranga do trénsito urbano e
rodoviario, fiscalizam o cumprimento das leis de trénsito; colaboram com a segurancga
publica; protegem bens publicos, servigos e instalacdes.

JORNADA DE TRABALHO: 44 horas semanais

DESCRICAO DAS TAREFAS: A - Manter a fluidez e a seguran¢a do trinsito
urbano e rodoviario: Monitorar transito em unidades modveis, interagir em situacdes
emergenciais, remover obstdculos da via publica, sinalizar obstaculos na via publica,
criar rotas alternativas para o trafego, solicitar auxilio para desobstrucfio total da via,
orientar condutores por meio de gestos e apitos, atuar em intersegdes de vias, monitorar
transito em postos fixos de observagdes, sinalizar existéncia de obras nas vias publicas,
elaborar projetos relacionados a sinalizag@io viaria, prestar informagdes sobre transito,
solicitar manutengfo de vias publicas, sincronizar semaforo s condi¢des de transito,
intervir no trafego em situagdes de eventos, sugerir medidas para melhoria do transito;
B - Fiscalizar o cumprimento das leis de trénsito: Ter conhecimento sobre a
legislagdo de trinsito, abordar veiculos para fiscalizacfio, analisar documentagiio do
condutor ¢ do veiculo, vistoriar estado de conservagfo de veiculos, aplicar teste de
verificagdio de ingestdio de bebidas alcodlicas, fiscalizar transporte de produtos perigosos
e controlados, autuar infratores, vistoriar veiculo em processo de remogo, lacrar
veiculo para remocio, documentar processo de remog¢fo de veiculo, participar de
bloqueios na via piblica para fiscalizagfo, advertir condutores, operar equipamentos de
controle de velocidade de veiculos, fiscalizar sistema de transportes publicos
rodoviarios, fiscalizar servigos de escolta, apreender veiculo, reter veiculo até que seja
sanada irregularidade constatada, fiscalizar dimensdes e peso de cargas e veiculos,
fiscalizar taxa de emissfo de poluentes de veiculos; C - Colaborar com a seguranca
pitblica: Promover seguranca nas escolas e imediagdes, proferir palestras de orientagéo
a sociedade, fazer rondas ostensivas em dreas determinadas, deter infratores para a
autoridade competente, abordar pessoas com fundadas suspeitas, prestar assisténcia aos
transeuntes, acionar autoridades competentes de acordo com cada ocorréncia, prestar
seguranga na realiza¢fo de eventos piblicos, coibir agiio dos guardadores de carros,
prestar assisténcia & populagdio em casos de calamidades publicas, preservar local do
crime; D - Proteger os benms publicos, servigos e instalagdes: Proteger proprios
municipais, acompanhar fiscalizagio dos vendedores ambulantes, prestar assisténcia ao
cumprimento da legislagio municipal, apoiar recolhimento de moradores de rua aos
albergues municipais, participar nas a¢Bes de reintegragdo de posse de bem municipal,
prestar informagdes sobre acervo cultural do municipio.



REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: Ensino Médio
Completo. Complementam a escolaridade formal conhecimentos especificos na drea,
conhecimentos bésicos de informética ¢ demais exigéncias legais. Para o exercicio da
ocupacdo exige-se Carteira Nacional de Habilitagdio~-CNH, categoria AB.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia é exigida para o cargo.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar fluéneia oral e escrita; redigir e
preencher formularios; dialogar com usudrio; comunicar-se por codigos; demonstrar
sensatez; evidenciar iniciativa; demonstrar discernimento; desenvolver percepgdo para
andlise visual de pessoas e situages; controlar direcdo de veiculo em movimento;
manter-se disciplinado; demonstrar auto- controle; demonstrar polidez; demonstrar
assiduidade; evidenciar postura profissional; trabalhar em equipe; manter-se discreto;
manusear arma de fogo; desenvolver condi¢Ges fisicas; demonstrar nogdes de primeiros
socorros; utilizar EPI; manter-se atualizado; desenvolver nog¢les de informética;
demonstrar seguranga e cultivar criatividade. Capacidade satisfatoria de lidar com
pessoas ¢ relacionar-se com os colegas de trabalho.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As Tarefas sfio basicamente variadas em seus
detalhes. O ocupante deve planejar, organizar e coordenar sua atividades

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em
forma de equipamentos, materiais ou recursos que podem provocar perdas, parcialmente
recuperdveis, decorrentes de descuido.
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DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribuiges & supervisdo,
orientagdo e fiscalizagfio da salde publica no Municipio. Orientam e fiscalizam as
atividades e obras para prevengio/preservagdo ambiental ¢ da saude, por meio de
vistorias, inspegdes e analises técnicas de locais, atividades, obras, projetos € processos,
visando o cumprimento da legislagio ambiental € sanitiria; promovem educacio
sanitria e ambiental.

JORNADA DE TRABALHQO: 36 horas semanais,

DESCRICAO DAS TAREFAS: Vistoriar bares, mercados e outros, verificando se os
mesmos encontram-se devidamente limpos; responsabilizar-se pelos materiais
existentes e zelar por sua conservagdo; organizar pedidos de materiais; elaborar
relatorios das atividades desenvolvidas; tomar as devidas providéncias para que os
contribuintes tenham exato cumprimento as leis, regulamentos ¢ instrugdes; dar parecer
em assuntos de sua especialidade; fiscalizar atividades e obras para
prevengio/preservagdo ambiental e da saude; autuar infratores, analisar tecnicamente
projetos e processos; orientar o publico sobre salide e meio ambiente; controlar
documentos ¢ processos administrativos; gerenciar as atividades de fiscalizagdo;
Executar outras tarefas correlatas.

SEM RELACAO AQ CARGO |

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: Ensino Médio
Completo ou Ensino Superior Incompleto. Complementam a escolaridade formal a
comprovagio de treinamento na area mediante certificado, conhecimentos especificos
na drea, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais. Para o
exercicio da ocupagéio exige-se Carteira Nacional de Habilitagdo-CNH, categoria AB.

EXPERIENCIA: O cargo ndo exige experiéncia profissional de seu ocupante.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Administrar conflitos; manter auto-controle; trabalhar
em equipe; manter-se atualizado; ouvir atentamente (saber ouvir); manter-se
organizado, demonstrar imparcialidade; demonstrar paciéncia; cultivar disciplina;
demonstrar bom senso; desenvolver a criatividade; ter postura adequada; demonstrar
capacidade avaliativa; gerenciar o tempo; demonstrar lideranca, demonstrar
conhecimentos gerais; cultivar ética profissional; manter-se criterioso; identificar-se
com a atividade; lidar com estresse; apresentar acuidade sensorial; estabelecer
prioridades; demonstrar capacidade de comunicag¢fio; dominar a legislagdo e demonstrar

segurancd. F/
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JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas simples ¢ repetitivas, executadas
mecanicamente ou segundo instrugdes pormenorizadas. Pouco julgamento individual
exigido ja que sdo bastante padronizados os métodos de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: Equipamentos ¢ instrumentos de
trabalho sdo de valor material pequeno ¢ de facil reposigio.
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DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribui¢des no auxilio de
todos os servigos de salde (auxiliares de odontologia, médicos, fisioterapeutas,
fonoaudidlogos, nutricionistas, enfermeiros, bioquimico, farmacéutico, etc.)

JORNADA DE TRABAILHO: 36 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

Atender ¢ auxiliar pacientes, encaminhando-os aos profissionais; verificar a pressio ¢ a
temperatura dos pacientes, anotando em prontudrios; comunicar ao médico as condigdes
do paciente; auxiliar os profissionais de satide, fazendo curativos, imobiliza¢des
especiais, ministrar medicamentos e outros tratamentos em situagSes de emergéncia;
preparar pacientes para consultas e exames; preparar e esterilizar instrumentos
cirtirgicos; fazer curativos, nebulizagdes, inalagdes observadas as prescrigdes médicas;
aplicar inje¢des, vacinas, soros e outros; efetnar coleta de material para exames de
laboratério; participar das campanhas de vacinagio; comunicar a alta do paciente a seus
familiares; fazer o balango mensal dos medicamentos, bem como, a sua solicitagio;
auxiliar a enfermeira na realizagdo de programas educativos para grupos das
comunidades; auxiliar profissionais em palestras ou consultas realizadas nas escolas
municipais; e executar outras tarefas correlatas.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: Ensino Médio
Completo. Complementam a escolaridade formal comprovagio de treinamento na area
mediante certificado, conhecimentos especificos na area, conhecimentos basicos de
informatica e demais exigéncias legais.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia € exigida para o cargo.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e
relacionar-se com os colegas de trabalho. Administrar conflitos, manter autocontrole,
trabalhar em equipe, manter-se atualizado, ouvir atentamente (saber ouvir), manter-se
organizado, demonstrar imparcialidade, demonstrar paciéncia, cultivar disciplina,
demonstrar bom senso, desenvolver a criatividade, ter postura adequada, demonstrar
capacidade avaliativa, gerenciar o tempo, demonstrar lideranga, demonstrar
conhecimentos gerais, cultivar ética profissional, manter-se criterioso, identificar-se
com a atividade, lidar com estresse, apresentar acuidade sensorial, estabelecer
prioridades, demonstrar capacidade de comunicago, dominar a legislagdo, demonstrar

seguranga. Fﬁ
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

JULGAMENTO E INICIATIVA: Em sua maioria as tarefas sdo repetitivas que
oferecem reduzidos teor de variedade. O ocupante usa a iniciativa propria para
solucionar a maioria dos problemas . Os mais complexos sdo relatados & chefia para
uma deciso.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em
forma de equipamento, material que pode provocar perdas, decorrentes de descuido.
Embora em grau reduzido.



DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribuicdo a execugio de
servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administra¢@o, finangas e logistica;
atendem fornecedores e contribuintes, fornecendo e recebendo informagdes sobre
produtos e servigos; tratam de documentos variados, cumprindo todos os procedimentos
necessarios referente aos mesmos; preparam relatorios e planilhas; executam servigos
gerais de escritorios, bem como o controle de aplicagdes das leis, regulamentos e
normas de administragfio ou especifica.

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais.

DESCRICAQ DAS TAREFAS: A - Tratar documentos: Registrar a entrada ¢ saida
de documentos, conferir notas fiscais e faturas de pagamentos, triar documentos,
distribuir documentos, conferir dados e datas, verificar documentos conforme normas,
identificar irregularidades nos documentos, conferir célculos, submeter pareceres para
apreciagdo da chefia, classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos,
arquivar documentos conforme procedimentos; B - Preencher documentos: Digitar
textos e planilhas, preencher formularios, preparar minutas, registrar obitos, emitir
certificados e apolices, averbar transferéncias de propriedades, digitar notas de
langamentos contdbeis, emitir cartas convite nos processos de compras € servigos,
preencher propostas de endosso e renovagdes de seguros em geral; C - Acompanhar
procedimentos administrativos (preparar relatérios, formulirios e planilhas):
Coletar dados, verificar indices econdmicos e financeiros, elaborar planilhas de
calculos, confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas, efetuar calculos,
redigir atas, elaborar correspondéncia, calcular prémios, dar apoio operacicnal para
elabora¢do de manuais técnicos; D - Executar rotinas de apoio na drea de Recursos
Humanos: Executar procedimentos de recrutamento ¢ seleclio, executar rotinas de
admissio de pessoal, executar rotinas de demissio de pessoal, dar suporte
administrativo a area de treinamento, orientar funcionarios sobre direitos e deveres,
controlar freqiiéncia dos funciondrios, auxiliar na elaboragfio da folha de pagamento,
controlar recepgiio e distribui¢do de beneficios (vale transporte etc.), atualizar dados dos
funcionarios. E - Prestar apoio logistico: Controlar material de expediente, levantar a
necessidade de material, requisitar materiais, solicitar compra de material, conferir
material solicitado, providenciar devolu¢do de material fora de especifica¢fio, distribuir
material de expediente, controlar expedigdo de malotes e recebimentos, controlar
execugiio de servicos gerais (limpeza, transporte, vigildncia), controlar execugdo de

servicos gerais (limpeza, transporte, vigilancia).



REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: Ensino Médio
Completo.Complementam a escolaridade formal conhecimentos especificos na 4rea,
conhecimentos bésicos de informatica e demais exigéncias legais,

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia ¢ exigida para o cargo.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar iniciativa; trabalhar em equipe;
relacionar-se com flexibilidade; demonstrar capacidade de organizacio, expressar-se
oralmente; demonstrar habilidade de redagdo; demonstrar precisio de linguagem.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sdo basicamente variadas em seus
detalhes, O ocupante deve planejar, organizar e coordenar suas atividades, defrontando-
se¢ com problemas de natureza padronizada embora utilize solugdo originais para o
encaminhamento dos detalhes.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante usa ferramentas,
materiais e equipamentos nos quais as possibilidades de perdas devido a descuidos séo
patentes, embora em grau reduzido.
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DESCRICAO SUMARIA: Organizar o trabalho do almoxarifado, como recebimento,
estocagem, distribuicio, registro ¢ inventario de materiais ¢ produtos, para manter o
estoque em condi¢Ges de atender a demanda. Recepcionam, conferem e armazenam
produtos e materiais em almoxarifados, armazéns ¢ depositos. Fazem os langamentos da
movimentagdo de entradas e saidas e controlam os estoques. Distribuem produtos e
materiais a serem expedidos. Organizam o almoxarifado para facilitar a movimentagio
dos itens armazenados ¢ a armazenar.

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais,

DESCRICAO DAS TAREFAS: recepcionar produtos; conferir produtos ¢ materiais
registrar documentos de langamentos; armazenar produtos e materiais; distribuir
produtos, materiais e preparar volumes; verificar e controlar o estoque, examinando
periodicamente o volume de mercadorias, calculando as necessidades futuras, para
preparar pedidos de reposicfio; controlar o recebimento do material comprado,
confrontando a nota de pedidos e as especificagdes com o material entregue, para
assegurar sua perfeita correspondéncia aos dados anotados; organizar o armazenamento
do material e produtos, identificando-os e acomodando-os de forma adequada, para
garantir uma estocagem racional e ordenada; zelar pela conservagdo do material
estocado, providenciando as condi¢des necessarias para evitar deterioramento e/ ou
perdas; efetuar o registro dos materiais em guarda no deposito e das atividades
realizadas, langar dados nos sistemas informatizados de controle, fichas e mapas
apropriados, para facilitar consultas ¢ a elaboragdo dos inventarios; fazer o arrolamento
dos materiais estocados ou em movimento, verificando periodicamente os registros e
outros dados pertinentes, para obter informagdes sobre a situagio real do almoxarifado;
conferir todo o material recebido, langando-o em sistema proprio; entregar material
solicitado, mediante requisig@o, controlando sua saida através de sistema informatizado;
informar aos 6rgdos da Prefeitura, periodicamente, a respeito do estoque existente;
manter sempre o meio ambiente interno em perfeito estado de conservagfo, asseio e
arrumagfo; exercer ou solicitar vigildncia diurna e noturna, controlando a escala de
plantfio; informar imediatamente e por escrito, ao Prefeito Municipal qualquer
irregularidade apurada ou suspensfio de algum ato que possa causar prejuizos ao
Municipio; inventariar periodicamente material em estoque, fazendo o levantamento
fisico de cada item; participar de reunides e grupos de trabalho; responsabilizar-se pelo
controle ¢ utiliza¢do dos equipamentos e materiais colocados & sua disposigdo; executar
outras atividades correlatas.

4
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MRELACAQAO CARGO |

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: Ensino Médio
Completo. Complementam a escolaridade forma a comprovagio de treinamento na area
mediante certificado, conhecimentos basicos de informatica, conhecimentos especificos
na area e demais exigéncias legais.

EXPERIENCIA: O cargo nfio exige experiéncia profissional de seu ocupante.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar organizagio; comunicar-se com
facilidade; demonstrar criatividade; demonstrar agilidade; demonstrar disciplina; tomar
decisBes; reciclar-se; ouvir atentamente (saber ouvir);, demonstrar iniciativa; demonstrar
dedicacio; demonstrar lideranga;

manter-se dinimico; demonstrar resisténcia fisica; demonstrar paciéncia; demonstrar
nog¢des de informatica; classificar itens por caracteristicas e demonstrar honestidade.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas semi-rotineiras ¢ algo variado, onde os
métodos e procedimentos nio se estendem a todas as fases do trabalho, julgamento e
iniciativa para estabelecer a forma e¢ execugio de seu trabalho, que dependem de
aprovagio superior.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em
forma de equipamento, material ou recursos e pode provocar perdas, parcialmente
recuperaveis, decorrentes de descuidos. Equipamentos e materiais de trabaltho sio de
alto valor. Sua quebra ou perda afetaria o patrimdnio da Prefeitura.
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DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo 18m como atribuigdes de execugio
de servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administragfo, finangas ¢ logistica,
na execugfio de tarefas simples de rotina administrativa, relacionadas com a aplicagiio
de leis, regulamentos e normas em geral. Tratam de documentos variados, cumprindo
todos os procedimentos necessarios referente aos mesmos; preparam relatorios e
planilhas; executam servigos gerais de escritorios.

JORNADA DE TRABALHOQ: 36 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Executar servigos datilogrificos e de digitagdio;
preencher fichas, formularios, taldes, mapas, tabelas, requisi¢Ges e outras; executar
servigos relacionados ao recebimento, registro, classifica¢fio, arquivamento, guarda e
conservagdio de documentos em geral; auxiliar na preparagio de guias de acidentes de
trabalho, beneficios e aposentadoria, efetuando os calculos necessarios; auxiliar na
elaboragdo da folha de pagamento de pessoal; auxiliar na elaboragéo de declaragdo ¢
certiddo por tempo de servigo; executar os servicos de recebimento, classificacio,
separacgiio e distribui¢fio de correspondéncia e volumes; executar a devolugdo quando as
correspondéncias ¢ volumes nfo forem procurados ate o prazo estipulado; auxiliar no
controle dos bens maéveis e imdveis da Prefeitura, efetuando inventario tombamento,
registro e sua conservagfo; auxiliar na execugdo de coleta de pregos e no
acompanhamento dos processos de compras; executar servigos de reproducdo de
documentos; auxiliar os servigos de protocolo, arquivo, almoxarifado, compras,
patriménio e servigos gerais; executar servigos administrativos nos diversos oérgéos da
administragfo; atender e prestar informagfio pablico nos assuntos referentes a sua area
de atuacgfio executar outras tarefas correlatas.

AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: Ensino Médio
Completo. Complementam a escolaridade formal, conhecimentios basicos de
informatica, conhecimentos especificos na area e demais exigéncias legais.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia é exigida para o cargo.
COMPETENCIAS PESSOQAIS: Demonstrar iniciativa; trabalhar em equipe;

relacionar-se com flexibilidade; demonstrar capacidade de organizagdo; expressar-se
oralmente; demonstrar habilidade de redagdo; demonstrar preciséo de linguagem.

~
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas repetitivas gque oferecem reduzido teor de
variedade. O ocupante decide sobre alternativas de fécil escolha. Os problemas que
eventualmente surgem sfo relatados a chefia para deciséio.

RESPONSABILIDADES PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio
em forma de equipamentos, materiais ou recursos e pode provocar perdas, parcialmente
recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tm como atribuigdes, o auxilio nos
estudos e pesquisas de programas de bem-estar social e na solugdo de problemas sociais.
Prestam servigos sociais orientando individuos, familias, comunidade e instituigdes sobre
direitos e deveres (normas, codigos e legislagfio), servigos e recursos sociais e programas de
educa¢fio; plangjam, coordenam ¢ avaliam planos, programas e projetos sociais em
diferentes areas de atuago profissional (scguridade, educag#io, trabalho, juridica, habitagédo
¢ outras), orientam e monitoram acdes em desenvolvimento relacionados 4 economia
doméstica, nas areas de habitagio, vestuario e téxteis, desenvolvimento humano, economia
familiar, educagdo do consumidor, alimentagio e salde; desempenham tarefas
administrativas e articulam recursos financeiros disponiveis.

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Auxiliar nos estudos ou pesquisas sociais; auxiliar no
planejamento e na programacdo de inquéritos sobre a situagdo de escolares e de suas
familias; participar de campanhas de saide junto as escolas visando prevengdo no
combate a cérie dentéria, & verminose e doengas em geral; auxiliar na organiza¢io dos
meios de recreacdo ou espairamento e outros servigos sociais; prestar auxilio no
encaminhamento de pacientes a clinicas, hospitais, acompanhando o tratamento ¢ a
recuperagdo dos mesmos, assistindo seus familiares; efetuar a distribuigo de
medicamentos e tratamentos prescritos por médicos; auxiliar no encaminhamento de
criangas abandonadas ds entidades de amparo; manter organizado os ficharios e os
medicamentos existentes; e executar outras tarefas correlatas.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: Ensino Médio
Completo. Complementam a escolaridade formal, conhecimentos bésicos de
informatica, conhecimentos especificos na area e demais exigéncias legais.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia € exigida para o cargo.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Trabalhar com ética profissional; manter-se
atualizado; ouvir atentamente (saber ouvir); demonstrar bom senso; demonsirar
sensibilidade; contornar situagGes adversas; trabalhar em equipe; manter-se imparcial;
demonstrar autocontrole; lidar com estresse; demonstrar discrigdo; manter-se
disciplinado; manter-se firme; demonstrar persisténcia; mediar conflitos; participar de
grupos de estudo; demonstrar sensibilidade politica, estimular a criagdo de novos
recursos; respeitar as diversidades étnicas, culturais, de género, de credo, de opgéo
sexual, etc.; demonstrar criatividade; manter o sigilo profissional; manter-se flexivel ;_‘/
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demonstrar ousadia. Possuir excelente capacidade de lidar e relacionar-se com pessoas,
sobretudo com os colegas de trabalho.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas respectivas que oferecem reduzido teor de
variedade. O ocupante decide sobre alternativas de facil escolha. Os problemas que
eventualmente surgem sfo relatados a chefia para uma decisfo.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patrimdnio em
forma de equipamentos, materiais ou recursos ¢ pode provocar perdas, parcialmente
recuperaveis, decorrentes de descuidos.



Prefeitura Municipal de Séio Gabiriel da Patha

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes os servigos de
recebimento, guarda, organizagdo e atualizagéo de livros, revistas ¢ outros periddicos €
o atendimento e orientagfio aos leitores. Atuam no tratamento, recuperagio e
disseminagfo da informac¢io e executam atividades especializadas e administrativas
relacionadas 2 rotina de unidades ou centros de documentag¢fo ou informago, quer no
atendimento ao usuario, quer na administragio do acervo, ou na manutengdo de bancos
de dados. Participam da gestdo administrativa, elaboragdo e realiza¢io de projetos de
extenséo cultural. Colaboram no controle € na conservagio de equipamentos. Participam
de treinamentos € programas de atualizagio

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

DESCRICAO DAS TAREFAS: A - Participar do processo de disseminagio da
informacio: Orientar o usudrio sobre as diversas linguagens para recuperagio da
informag#o. elaborar mural, elaborar folhetos e alertas bibliograficos, elaborar cartazes,
participar da elaboragdio de manuais de procedimentos, preparar painel para exposi¢io
das novas aquisi¢fes, orientar o usudrio na preservacgio do acervo, participar de redes de
discussdo em diferentes meios, participar na elaboragcdo de publicagles, divulgar
materiais promocionais e eventos culturais, auxiliar nas atividades de ensino a distincia,
auxiliar na organizagiio de teleconferéncias; B - Atender o usudrio nas formas
presencial e A distiAncia: Orientar o usuario sobre o funcionamento, regulamento e
recursos da unidade de informacgfo, emprestar material do acervo, cadastrar o usuario,
pesquisar por solicitagdo do usudrio, realizar servigos de comutagfo, realizar
empréstimos entre bibliotecas, cobrar devolucio de empréstimos, controlar empréstimo,
devolugéio, renovagdio e reserva de material, auxiliar na editoragio de trabalhos
académicos, auxiliar o usudrio em pesquisa bibliogradfica, aplicar san¢Ges ao usudrio,
fazer levantamentos bibliograficos, reservar material bibliografico, orientar nas normas
de apresentagdo de trabalhos académicos, digitalizar materiais, monitorar visitas a
biblioteca, auxiliar na capacita¢do do usuario para o uso e apropriagdo da informagao,
pesquisar bases de dados, localizar material no acervo, atualizar o cadastro de usuarios,
controlar agenda de eventos e cursos, confeccionar o cartfio de identificagdo do usudrio,
participar do estudo das demandas existentes e potenciais; C - Tratar informagdes e
documentos: Auxiliar na aquisi¢io de documentos para incorporagdio ao acervo, tombar
documentos para incorporagdo ao acervo, auxiliar na selecio de documentos para
incorporagido ao acervo, participar do processo de consisténcia da base de dados,
participar da organiza¢fio da hemeroteca, magnetizar documentos do acervo, etiquetar
documentos, auxiliar na catalogac¢do de documentos, alimentar bases de dados, arquivar
a produgdo académica, cadastrar a produgio cientifica do corpo docente, carimbar
documentos, cadastrar documentos, desdobrar fichas catalogréficas, arquivar fichas
catalograficas, conferir a existéncia de defeitos nos documentos adquiridos, prestar
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informag¢des para desenvolvimento de programas de computador para sistemas de
informagfio, auxiliar na indexagdo de documentos, realizar permutas de material
bibliografico, controlar aquisigdo de documentos, controlar doag¢do de documentos,
auxiliar na elaboracdo de resumos, auxiliar na classificacdo de documentos; D -
Realizar manutenc¢io do acervo: Manter o acervo em ordem de acordo com sistema
de classificagdo adotado, higienizar material, realizar trabalhos de reparagio de
documentos, participar do remanejamento do acervo, guardar os documentos, substituir
documentos, selecionar documentos para a encadernagio, controlar acervo de duplicatas
de documentos, auxiliar no descarte de documentos, controlar permutas de documentos,
preparar documentos para encadernagfo, conferir documentos encadernados e
inventariar o acervo.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: Formac#o Técnica
em Biblioteconomia em nivel médio ou ensino médio completo com cursos de
qualificagdo profissional com o minimo de 180 horas aula. Complementam a
escolaridade formal, conhecimentos basicos de informética e demais exigéncias legais.

EXPERIENCIA: os auxiliares de biblioteca sfo técnicos de nivel médio que estdo no
inicio de carreira, cujo exercicio nfo requer experiéncia profissional anterior.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e
relacionar-se com os colegas de trabalho; demonstrar habilidade de operar aplicativos
de informatica; atualizar-se; demonstrar desenvoltura no trato com o publico;
demonstrar iniciativa; trabalhar em equipe; proceder com ética; demonstrar
comprometimento com o trabalho; qualificar-se; dominar linguagem da 4rea de atuagéo
da unidade de informagdo; demonstrar capacidade de comunicagfio oral e escrita;
demonstrar capacidade de adaptagio a novos métodos de trabalho; demonstrar
habilidade no trato com o publico.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de
variedade, O ocupante decide sobre alternativas de facil escolha. Os problemas que
eventualmente surgem séo relatados a Chefia para uma decisfo.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em
forma de equipamento, material ou recursos e pode provocar perdas, parcialmente
recuperaveis, decorrentes de descuidos.

7
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DESCRICAO SUMARIA: Ensina ¢ cuidam de alunos de zero a 3 anos, orienta a
construgdo do conhecimento; elabora projetos pedagdgicos, planeja agdes didaticas e
avalia o desempenho dos alunos. Prepara material pedagdgico; mobiliza um conjunto
de capacidades criativas.

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Estimular o desenvolvimento fisico e cognitivo dos
alunos; ensinar alunos; orientar a constru¢do do conhecimento; cuidar dos alunos;
plancjar ac¢des didaticas; avaliar o desempenho dos alunos; preparar material
pedagodgico; organizar o trabalho; comunicar-se; participar de reunides com demais
profissionais da escola.

LACAOQ AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Para a ocupaciio de auxiliar de desenvolvimento
infantil, requer-se ensino médio, com formagdo em servigo, sob orientagiio da equipe
escolar.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia ¢ exigida para o cargo.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sfio basicamente variadas em seus
detalhes. O ocupante deve planejar, organizar e coordenar suas atividades, defrontando-
se com problemas de natureza diversas, devendo buscar solugdes criativas.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar criatividade, atualiza¢do, paciéncia,
senso de organizagio, afetividade, sensibilidade, trabalhar em equipe, contornar
situagdes adversas, demonstrar capacidade de observagio, autocontrole, participar de
eventos de qualificagdo profissional e servir como referencial de conduta.

CONDICOES GERAIS DO EXERCICIO: Trabalha em instituigdes de ensino
{centro de Educagfo Infantil), Atua de forma individual, com supervisio, em ambientes
fechados e abertos, no periodo diurno.

RESPONSABILIDADES PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio
em forma de equipamento, material ou recursos, ¢ pode provocar perdas, parcialmente

recuperaveis, decorrentes de descuidos. M
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DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo t8m como atribuigdes o auxilio nos
servicos de enfermagem atendendo pacientes, fazendo curativos, aplicando injecgdes
preparando e esterilizando materiais cirtirgicos. Desempenham atividades técnicas de
enfermagem em hospitais, clinicas e outros estabelecimentos de assisténcia médica,
embarcagdes € domicilios; atuam em cirurgia, terapia, puericultura, pediatria,
psiquiatria, obstetricia, saude ocupacional e outras Areas; prestam assisténcia ao
paciente, atuando sob supervisio de enfermeiro; desempenham tarefas de
instrumentagfo cirlrgica, posicionando de forma adequada o paciente e o instrumental,
0 qual passa ao cirurgifio; organizam ambiente de trabalho, ddo continuidade aos
plantdes. Trabalham em conformidade as boas priticas, normas e procedimentos de
biosseguranga. Realizam registros ¢ elaboram relatérios técnicos; comunica-se com
pacientes e familiares e com a equipe de saide.

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais.

DESCRIC]&O DAS TAREFAS: Atender pacientes, encaminhando-os ao médico ou ao
odontologo; verificar a presséo e a temperatura dos pacientes, anotando em prontudrios;
comunicar a0 médico as condi¢les do paciente; auxiliar os profissionais de saude,
fazendo curativos, imobilizagles especiais, ministrar medicamentos ¢ outros
tratamentos em situagdes de emergéncia; preparar pacientes para consultas € exames;
preparar ¢ esterilizar instrumentos cirtrgicos; fazer curativos, nebulizac¢Ges, inalagbes
observadas as prescrigdes médicas; aplicar inje¢Ses, vacinas, soros e outros; efetuar
coleta de material para exames de laboratério; participar das campanhas de vacinagio;
comunicar a alta do paciente a seus familiares; fazer o balango mensal dos
medicamentos, bem como, a sua solicitagio; auxiliar a enfermeira na realizagfo de
programas educativos para grupos das comunidades; auxiliar médicos e odontologo em
palestras ou consultas realizadas nas escolas municipais; e executar outras tarefas
correlatas.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: Ensino
Fundamental Completo e cursos de qualificagio profissional com o minimo de
quatrocentas horas-aula, podendo chegar a mil e quinhentas. Registro no Conselho de
Classe.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia é exigida para o cargo.
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COMPETENCIAS PESSOAIS: Trabalhar com ética; respeitar paciente; zelar pelo
conforto de paciente; preservar integridade fisica de paciente; ouvir atentamente (saber
ouvir); observar condigdes gerais de paciente; demonstrar compreensdo; manter
ambiente terapéutico; levar paciente 4 auto-suficiéncia; manipular equipamentos; apoiar
psicologicamente © paciente; calcular dosagem de medicamentos; participar em
campanhas de saiide pablica; incentivar continuidade de tratamento.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de
variedade. O ocupante decide sobre alternativas de féacil escolha. Os problemas que
eventualmente surgem sdo relatados a Chefia para deciséo.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante usa ferramentas,
materiais e equipamentos nos quais as possibilidades de perdas devido a descuidos
patentes, embora em grau reduzido.
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DESCRICAO SUMARIA: Recepcionar pessoas em consultérios odontoldgicos da
saude pertencentes a Municipalidade, procurando identificd-las e averiguando suas
necessidades para prestar informagdes, receber recados ou encaminhi-las ao
profissional desejado. Planejam o trabalho técnico-odontolégico, de nivel médio, em
consultérios, clinicas, laboratdrios de protese e em orgéos publicos de saude.

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais.

DESCRICAQ DAS TAREFAS: Prestar servicos de atendimento a pessoas em
consultérios odontolégicos; esterilizar os instrumentos utilizados pelo Odontologo;
preparar o material a ser utilizado pelo Odontdlogo; fazer o controle das faltas dos
pacientes, anotando em fichas individuais; efetuar o controle de agenda de consultas;
ajudar o odontdlogo no atendimento aos pacientes; fazer encaminhamento de pacientes
a hospitais; providenciar consultas e internagdo em hospitais; auxiliar na aplicagdo de
fluor na populagdo rural do Municipio; responsabilizar-se pelo controle € utilizagdo dos
equipamentos e materiais colocados a sua disposicéio; executar outras tarefas correlatas.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: Ensino Fundamental
Completo. Complementam a escolaridade formal, comprovagio de treinamento na area
mediante certificado, conhecimentos especificos na area, conhecimentos basicos de
informatica e demais exigéncias legais.

EXPERIENCIA: O cargo nfo exige experiéncia profissional de seu ocupante.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Utilizar equipamentos; manejar instrumentos;
selecionar materiais; demonstrar capacidade de operar computadores (informatica);
manipular materiais; delegar funcBes ao pessoal auxiliar; participar de eventos
institucionais; participar de eventos cientificos; demonstrar coordenagfio motora fina;
demonstrar senso estético; prestar primeiros socorros; demonstrar capacidade de
concentragio, demonstrar percepgdo visual e tictil; cuidar da higiene e aparéncia
pessoal; participar de pesquisas de novos materiais e equipamentos; e demonstrar
capacidade de abstrair o resultado.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas simples e repetitivas, executadas
mecanicamente ou segundo instrugdes pormenorizadas. Pouco julgamento individual é
exercido ja que sdo bastante padronizados os métodos de trabalho. /\/
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RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patrimdnio em
forma de equipamento, material ou recursos ¢ pode provocar perdas, parcialmente

recuperaveis, decorrentes de descuidos. Os materiais de trabalhos de valor médio e de
tacil reposigéo.



I 2

(3 LAY BE NN T 1)
2 L] o
Prefeitura Municipal de Sao Gabriel da Palha

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

DESCRICAQ SUMARIA: Atender ao publico em assuntos referentes a documentagio
escolar e outras informacdes; manter atualizada a documentagéo escolar; manter os
arquivos organizados; executar as tarefas que lhes forem atribuidas por seus superiores.

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

DESCRICAO DAS TAREFAS: Arquivar documentos, classificar documentos e
objetos, auxiliar na montagem de processos, organizar agenda de trabalho, prestar
contas de valores recebidos e pagos, franquear cartas postais, auxiliar no processo de
prestagdo de contas, preencher formuldrios, recepcionar visitantes e funciondrios,
pesquisar documentos arquivados; zelar pela organizagfio e execucdo dos servigos de
escrituraglio, documentagfio e arquivo escolar; transmitir mensagens orais e escritas;
atender telefone, operar equipamento de fax, utilizar e-mail, utilizar telefone fixo ¢
celular, expressar-se oralmente e anotar recados.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Para o exercicio profissional dessa ocupagio
requer-se o ensino médio ou superior.

EXPERIENCIA: nenhuma experiéncia € exigida para o cargo. Podendo o trabalhador
fazer cursos profissionalizantes basicos de até duzentas horas-aula.

COMPETENCIAS PESSOAIS: capacidade de comunicagdo oral e escrita, monitorar
desempenho dos sistemas de informdtica, cultivar a ética profissional ¢ a honestidade,
demonstrar iniciativa, solidariedade e responsabilidade. Ser assiduo, pontual e saber
trabalhar em equipe.

CONDICOES GERAIS DE EXERCICIO: cumprimento das determinacdes da
Dire¢fio Escolar, responsabilizando-se pelo registro, guarda, conservagfio e expedigdo de
documentos escolares e arquivo escola na area de sua competéncia e secretariando todas
as reuniSes do dmbito da escola; devem trabalhar com eficiéncia, reduzindo desperdicio;
compreender o alcance da informatica e dominar os seus conhecimentos basicos e
necessarios ao desempenho de suas fungdes; trabalham com supervisdo permanente.

RESPONSABILIDADES PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio
em forma de equipamento, materiais ou recursos podendo provocar perdas,
parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos. M
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DESCRICAO SUMARIA: O Coordenador de Turno serd o auxiliar direto e imediato
da diregfio e deverd exercer seu trabalho de forma integrada com a diregdo, pessoal de
apoio pedagdgico e pais de alunos para as decisSes de problemas do corpo docente e
discente ocorridos no seu turno. Atuam em atividades de ensino, ou seja, no interior das
escolas (de acordo com a tipologia das mesmas). Trabalham tanto individualmente
como em equipe, com supervisio ocasional e em horérios diurno ou noturno. Exercem
suas fungdes de forma integradas com a diregio e toda comunidade. Estio com
permanente contato com os alunos em atividades extra classe (entrada, recreio, saida)

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

DESCRICAO DAS TAREFAS: Plancjar ¢ executar as atividades que lhe forem
delegadas pelo Diretor; dar assisténcia ao inicio ¢ término das atividades de seu turno de
trabalho, controlando a freqiiéncia e pontualidade do pessoal docente e discente;
controlar o cumprimento do calendério escolar, inclusive a reposi¢éo de aulas; participar
da elaboragéio do planejamento da escola e demais providéncias relativas ds atividades
extra-classe; participar do Consetho de Classe, das reunides de pais e professores; atuar
de forma integrada junto 4 equipe docente e técnico administrativo da escola; registrar ¢
encaminhar providéncias sobre ocorréncias relevantes na rotina escolar; zelar pelo
acesso da crianga 2 escola e sua permanéncia no processo educacional; participar da
elaboragdo da Proposta Pedagégica; outras atividades equivalentes ou que lhe forem
delegadas,

AQ CARGO |

REQUISITO BASICO DO CARGO: O exercicio dessa ocupagdo requer curso
superior na area da educagfio ou area correlatas.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia é exigida para o cargo.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Assumir responsabilidades inerentes ao seu papel,
postura ética, compreender o contexto, respeitar as diversidades, criar clima favoravel
de trabalho intermediar conflitos entre a escola e a familia, ser rigoroso, porém com
afetividade, ter senso de justica e respeito mutuo, respeitar a autonomia do educador.
Estimular o respeito e a solidariedade entre os alunos.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Realiza tarefas variadas e complexas que exigem
plancjamento, organizagdo, coordenagdio ¢ cuidadosos para a obtencfio de resultados.
Vérios problemas originais se apresentam, tanto nos detalhes, como no contetdo geral,
que podem ser resolvidos internamente ou com auxilio externo. [7/
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RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com o patriménio
na forma de equipamentos, materiais ou recursos, podendo provocar perdas,
parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos, omissfio ou negligéncia.
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DESCRICAO SUMARIA: Realizar tarefas de carter téenico relativas a operagio de
equipamentos de digita¢o e de conversdo de disquetes para fitas ou CDs e verificar a
exatiddo de dados digitados por outros, no processamento eletrénico de informagdes da
Prefeitura, Organizam a rotina de servigos e realizam entrada e transmissio de dados,
operando teleimpressoras e microcomputadores; registram e transcrevem informagdes,
operando maquinas de escrever; atendem necessidades do cliente interno e externo.
Supervisionam trabalho e equipe e negociam servigo com cliente.

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Realizar trabalhos técnicos que envolvam a
manuten¢do e funcionamento de atividades relacionadas com os servigos de digitagio e
conservagio de dados, para o processamento eletronico de informagdes; verificar o
conteido e finalidade dos documentos recebidos para estabelecer a ordem das
informagGes a serem gravadas; organizar os documentos, agrupando-os em lotes e
numerando-os, para possibilitar maior seguranga na execugfo do trabalho;, operar
equipamento de conversdo de dados, passando as informagSes gravadas em disquetes
para fitas magnéticas, para que possam ser processadas; operar equipamentos de
digitacéio digitando dados obtidos em formuldrios préprios, para gravaciio em disquetes
ou CDs; interpretar as mensagens fornecidas pela maquina para efetuar a detecgio dos
registros incorretos ¢ adotar as medidas adequadas ao sistema; supervisionar o trabalho
da equipe que lhe seja designada, corrigindo os erros encontrados, para diminuir a
quantidade de erros dos trabathos do setor; arquivar os documentos classificando-os de
acordo com as normas, para possibilitar o controle do servigo e consultas posteriores;
elaborar relatorios e outros informes técnicos referentes ao desempenho dos servigos de
digitagdo, na Prefeitura; programar e estabelecer instrugSes complementares para a
execugdo dos servigos, considerando as respectivas peculiaridades técnicas; fazer
observar o cumprimento das normas de higiene e de seguranga do trabalho; participar de
reunides e grupos de trabalho; responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos
equipamentos, materiais € documentos colocados a sua disposi¢fo; organjzar rotina de
servicos de entrada de dados; realizar entrada e transmissdo de dados; atender
necessidades do cliente interno e externo; supervisionar trabalho e equipe; negociar
servigos com cliente e executar outras atividades correlatas.

LACAO AO CARGO

|

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrucio Formal Minima:  Ensino Médio
Completo e curso basico de profissionalizacio em informética de até duzentas horas-

aula.

EXPERIENCIA: O cargo nio exige experiéncia profissional de .seu ocupante.
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COMPETENCIAS PESSOAIS: Trabalhar em equipe; trabalhar com ética
profissional; manter sigilo; atentar para estado emocional do funcionario; preservar
integridade dos dados; tomar decisdo; treinar equipe; motivar equipe; seguir instrugdes
técnicas; demonstrar capacidade de memorizagfio; revelar capacidade de concentragéio;
apresentar acuidade visual; evidenciar habilidade motora; administrar tempo; organizar
espago da pagina digitada ou datilografada.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas rotineiras e algumas variadas, onde os
métodos e procedimentos ndo se estendem a todas as fases do trabalho, exigindo do
servidor julgamento e iniciativa para estabelecer a forma e execug¢do de seu trabalho,
que dependam de aprovagéo superior.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante usa ferramentas,
materiais e equipamentos nos quais as possibilidades de perdas devido a descuidos sdo
patentes, embora em grau reduzido.
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DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes a execugio de
tarefas administrativas, recursos humanos e finangas, fornecendo e recebendo
informagdes sobre produtos e servigos, envolvendo calculos e interpretages com grau
médio de complexidade. Tratam de documentos, cumprindo todo o procedimento
necessario referente ao mesmo.

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

DESCRICAO DAS TAREFAS: Executar servigos de apoio nas 4reas de recursos
humanos, administragdo, finangas e logistica; atender fornecedores e clientes,
fornecendo e recebendo informagSes sobre produtos ¢ servigos; tratar de documentos
variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente ac mesmo; preparar
relatdrios e planilhas e executar servigos gerais de escritorio.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: Ensino Médio
Completo. Complementam a escolaridade formal, conhecimentos basicos de informatica
e demais exigéncias legais.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia € exigida para o cargo.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar iniciativa; trabalhar em equipe,
relacionar-se com flexibilidade; demonstrar capacidade de organizagdo. Capacidade
satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho; expressar-
se oralmente; demonstrar habilidade de redagfo; demonstrar precisfo de linguagem.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Em sua grande maioria as tarefas sfo repetitivas. O
ocupante usa iniciativa prépria para solucionar problemas simples e encaminhé-los.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante usa ferramentas,
materiais e equipamentos nos quais as possibilidades de perdas devido a descuidos sdo
patentes, embora em grau reduzido.

N



DESCRICAO SUMARIA: Garantir suporte de informatica e servigos para a area da
Educagdo Municipal; manter a comunica¢do em rede — intranet e internet; definir
planejamento, coordenagdo supervisdo das acdes de informitica, monitorando os
resultados.

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Articular e gerenciar o processo de modo a buscar os
recursos necessirios e¢ mobilizar os professores; Implantar novos ambientes de
aprendizagem de informatizados; Assegurar a obtenc¢8o de resultados quantitativos e
qualitativos previstos no programa que visem a melhoria do ensino; Intervir na
reconstrugéio da pratica pedagogica do professor com o uso da informatica na educagéo;
Promover reflexfio sobre a introdugéio da informatica na escola, como: o ser humano e a
tecnologia, informatica x curriculo, o processo de introdugfo a informatica, a funcdo do
coordenador de informética; Construir junto as escolas uma visdo abrangente dos
conteudos disciplinares e estar atento aos projetos pedagodgicos das diversas dreas,
verificando sua contribuigfo; Conhecer e atuar no projeto pedagogico da escola;
Propiciar experiéncias de sala de aula e conhecimento de véarias abordagens de
aprendizagem; Conhecer o processo educativo e estar receptivel para as devidas
interferéncias nele; Pesquisar e analisar os softwares educativos; Conhecer os
equipamentos € se manter informado sobre novas atualizagdes; Estar constantemente
receptivel a situacdes sociais que possam ocorrer; Desenvolver e/ou aperfeigoar
competéneias da 4rea da informdtica colocando-a a servico da produgdo de
conhecimentos; Selecionar, treinar, acompanhar e avaliar continuamente os monitores,
que atuarfio nos laboratérios de informatica; Ministrar cursos e/ou planejamentos para
os monitores; Prestar servigos de treinamento, assisténcia técnica, remogdo de virus,
reparagio de erros, atualizacdo de softwares na Secretaria Municipal de Educagio;
Acompanhar os servicos efetuados na SEMEC; Orientar ¢ esclarecer as duvidas
necessarias ao perfeito conhecimento e controle dos servigos; Determinar ordem de
prioridade dos servigos; Promover o fornecimento das informagdes e condigdes
necessarias 4 prestagfo de servigos; Desempenhar outras atividades correlatas.

As atividades do Departamento de Informatica na Educagio serdo ainda executadas
através dos seguintes servigos:

SERVICOS DE INFORMATICA NAS ESCOLAS

Prestar servigos de manutengdo, licenga de uso dos softwares e treinamento de
funciondrios nas escolas de Emsino Fundamental ¢ de Educagfio Infantil; Realizar
manutencio preventiva e corretiva, visitas periddicas &s escolas, sempre que houver
necessidade; Acompanhar e verificar o andamento dos servigos nas escolas, quanto a
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vida escolar do aluno (histdrico, transferéncia, ata dos resultados finais, etc.); Promover
o fornecimento das informacdes e condigdes necessdrias & prestacdo de servigos;
Coordenar, planejar, orientar e acompanhar os monitores dos laboratorios de
informatica das escolas municipais; Utilizar a multimidia, a internet e as tecnologias da
informagio como ferramentas naturais de comunicaglio, diversfo, aprendizagem e
produtividade; Explorar os recursos técnicos oferecidos pelos equipamentos da sala de
informatica;

SERVICOS DE INFORMATICA NOS LABORATORIOS DAS ESCOLAS

Prestar servigos de treinamento, assisténcia técnica, remogfo de virus, reparagéio de
erros, licenga de uso ¢ atualizacdio de softwares; Acompanhar as aulas desenvolvidas
nos laboratdrios; Orientar e esclarecer as duvidas necessarias ao perfeito andamento ¢
controle das aulas; Perceber as dificuldades e o potencial dos professores/monitores,
para poder instigé-los e ajuda-los; Mostrar para o professor/monitor que o Laboratério
de Informética deve ser extensZo da sala de aula; Constituir um sistema educacional que
estimule o desenvolvimento de cidaddos com novas habilidades do fazer, do
compreender, do refletir, € do inventar recursos para a melhoria tanto de sua propria
vida quanto da comunidade em que vive; Possibilitar ao educando o desenvolvimento
de sua capacidade de aprender a aprender, estimulando a sua autonomia através de
projetos tematicos, multidisciplinares e interdisciplinares que tenham como
fundamentado a aprender fazendo, experimentando, criando e, além disso, construindo
estratégias; Desenvolver outras atividades correlatas;

RELACAO AQ CARGO |

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: Ensino Médio
Completo ou Superior. Ter experiéncia de instrutor de informética de no minimo dois
anos, conhecimentos gerais na area de informética bdsica, assisténcia Técnica,
Programac#o. Ter formagdo por meio de cursos bésicos de qualificagdio com carga
horaria entre duzentas e quatrocentas horas.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Capacidade de comunicagio oral e escrita, monitorar
desempenho dos sistemas de informatica; transmitir seguranga, demonstrar e transmitir
atitude ética, compreender o contexto e criar espagos para o exercicio da diversidade e
criar um clima favorédvel de trabalho.

AMBITO DE ATUACAO ¢ CONDICOES GERAIS DE EXERCICIO: Exercem
suas atividades na Secretaria Municipal de Educagio, nos Centros de Educagio Infantil,
nas Escolas do Ensino Fundamental e nos Laboratérios de Informatica, garantindo o
suporte de informatica e servigos para area educacional, mantendo a comunicac¢do em
rede, planejando, coordenando e supervisionando as a¢fes de informatica.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas relativamente repetitivas, executadas
mecanicamente e que ndo impdem a menor dificuldade para o seu desempenho. r//
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RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em
forma de equipamentos, materiais ou recursos ¢ pode provocar perdas, parcialmente
recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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CARREIRA:}

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribui¢des a execugfo de
atividades relacionadas a andlises clinicas, realizando exames, testes e outros. Coletam
material biolégico, orientando e verificando preparo do paciente para o exame.
Auxiliam os técnicos no preparo de vacinas; aviam férmulas, sob orientagdo e
supervisfo. Preparam meios de cultura, estabilizantes ¢ hemoderivados. Organizam o
trabalho; recuperam material de trabalho, lavando, secando, separando e embalando.
Trabalham em conformidade a normas e procedimentos técnicos e de biosseguranca.

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Inspecionar, orientar ¢ acompanhar os trabalhos de
campo; receber requisicSes para realizagdo de exames; relacionar os exames, testes e
outros a serem realizados; realizar a coleta de material; efetuar andlise de urina, fezes,
escarro, sangue, secre¢des e outros, utilizando aparelhagem e reagentes adequados;
zelar pela assepsia, conservacdo ¢ recolhimento do material; orientar e fiscalizar a
limpeza das dependéncias do laboratério; efetuar entregas dos resultados dos exames;
registrar protocolo das vacinas; preencher ficha de registro ou folha de trabalho;
cadastrar usudrios e ou pacientes; identificar material biolégico (nome do usuario e ou
paciente, tipo de exame, vacina); orientar usuario € ou paciente sobre preparo para
exame; orientar usuario e ou paciente sobre procedimentos de coleta ¢ ou exame e
discutir procedimentos com colegas e ou supervisores e efetuar outras tarefas
correlatas.

RELACAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: Nivel Superior
completo ou incompleto em qualquer drea ou Ensino Médio Completo. Complementam
a escolaridade formal comprovagio de treinamento na area mediante certificado,
conhecimentos especificos na area, conhecimentos bésicos de informética e demais
exigéncias legais.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia ¢ exigida para o cargo.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Trabalhar com ética profissional; Demonstrar
compreenso psicologica; atualizar-se profissionalmente; revelar seguranga profissional;
discriminar cores e odores; demonstrar habilidade tatil; trabalhar com atencdo;
demonstrar responsabilidade; participar em campanhas de vacinagio. r_{)
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JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de
variedades. O ocupante decide sobre alternativas de facil escolha. Os problemas que
eventualmente surgem so relatados a Chefia para deciséo.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com equipamentos

e recursos de alto custo. Exerce cuidados significativos para prevenir perdas que seriam
normalmente elevadas se ocorressem.

A
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DESCRICAO SUMARIA: Realizar tarefas de cardter técnico Relativas a operagéo de
equipamentos de conversfio de disquetes e/ou CDs para fitas e verificar a exatiddo de
dados digitados por outros no processamento eletrdnico da Prefeitura. Organizam a
rotina de servigos e realizam entrada e transmiss@io de dados, operando teleimpressoras
e microcomputadores; registram e transcrevem informagdes, operando méquinas de
escrever; atendem necessidades do cliente interno e externo. Supervisionam trabalho e
equipe e negociam servigo com cliente.

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Realizar trabalhos técnicos que envolvam a
manutengdo e funcionamento de atividades relacionadas com os servigos de conversio
de dados, para o processamento eletrénico de informagdes; verificar o contetdo e
finalidade dos documentos recebidos para estabelecer a ordem das informagdes a serem
gravadas; organizar os documentos, agrupando-os em lotes ¢ numerando-os, para
possibilitar maior seguranga na execuglio do trabalho, operar equipamentos de
conversio de dados, passando as informacgdes gravadas em disquetes para fitas
magnéticas, para que possam ser processadas; interpretar as mensagens fornecidas para
efetuar a detecgfio dos registros incorretos ¢ adotar as medidas adequadas ao sistema;
supervisionar o trabalho da equipe que lhe seja designada, corrigindo os erros
encontrados para diminuir a quantidade de erros dos trabalhos do setor; arquivar os
documentos classificando-os de acordo com as normas, para possibilitar o controle de
servigo e consultas posteriores; programar e estabelecer instrugdes complementares para
a execugdo dos servigos, considerando as respectivas peculiaridades técnicas; fazer
observar o cumprimento das normas de higiene e de seguranga do trabalho; participar de
reunides e grupos de trabalho; responsabilizar-se pelo controle e utilizagio dos
equipamentos, materiais ¢ documentos colocados a sua disposi¢iio; executar outras
atividades correlatas.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima:  Ensino Médio
Completo. Complementam a escolaridade formal comprovagfo de treinamento na drea
de informéitica mediante certificado, conhecimentos especificos na 4rea e demais
exigéncias legais.

EXPERIENCIA: O cargo ndo exige experiéncia profissional de seu ocupante.

W,
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COMPETENCIAS PESSOAIS: Trabalhar em equipe; trabalhar com ética
profissional; manter sigilo; atentar para estado emocional do funcionario; preservar
integridade dos dados; tomar decisdo; treinar equipe; motivar equipe; seguir instrugdes
técnicas; demonstrar capacidade de memorizagio; revelar capacidade de concentragéio;
apresentar acuidade visual; evidenciar habilidade motora; administrar tempo; organizar
espago da pagina digitada ou datilografada.

JULGAMENTO E INICTATIVA: Tarefas semi-rotineiras e algumas variadas, onde
os métodos e procedimentos ndo se estendem a todas as fases do trabalho, exigindo do
servidor julgamento ¢ iniciativa para estabelecer a forma e execucdo de seu trabalho,
que dependem de aprovagéo superior.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: Equipamentos e materiais de
trabalho sdo de valor alto. Sua quebra ou perda afeta o patriménio da Prefeitura, pouco
afetando, porém, os trabalhos da Prefeitura visto que sua reposi¢do ou conserto seria
razoavelmente rapido.
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DESCRICAQO SUMARIA: Responsabiliza-se pelo pleno funcionamento da secretaria;
zela pela guarda e sigilo dos documentos escolares; mantém em dia a escrituragéo
arquivos, ficharios, correspondéncia escolar ¢ o resultado das avaliacdes dos alunos;
mantém atualizado o arquivo de legislagdo e os documentos da escola, inclusive dos ex-
alunos; compatibiliza histérico escolar (adaptagfio); mantém as estatisticas da escola em
dia; conhecimentos bésicos de informética.

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

DESCRICAOQO DAS TAREFAS: Participar do planejamento escolar, programando com
seus auxiliares as atividades da Secretaria e responsabilizando-se pela execugfo; coordenar,
organizar e responder pelo expediente, aimoxarifado e outros servigos gerais da Secretaria
Escolar; responder pela escrituragio e documentagfo, assinando os documentos que devem
por lei, conter sua assinatura; manter atualizados os registros de mapas ¢ freqliéncias dos
alunos; comunicar a coordenagiio Pedagdgica os casos de alunos que necessitam de
regularizar sua vida escolar, seja quanto a falta de documentagfo, necessidades de
complementagéo curricular € outros aspectos pertinentes observados os prazos estabelecidos
pela legislagio em vigor; fornecer dados e informagles da organizagio administrativa e
didatica quando solicitado; elaborar relatdrio, atas, termos de abertura e encerramento de
livros e quadros estatisticos concernentes 4 Escola; organizar e orientar a escrituragiio do
didrio de classe; manter-se atualizado quanto a legislagio em vigor, regulamentos,
circulares, instrugdes e outras determinagdes oficiais relativas ao ensino e a Unidade
Escolar; elaborar o atestado de exercicio do pessoal docente, técnico ¢ administrativo da
Unidade Escolar; responsabilizar-se pela incineracdo de documentos, juntamente com o
Diretor; atribuir tarefas aos funciondrios sob sua coordenagfo; assinar juntamente com o
Diretor a documentago da Unidade Escolar.

DOS EM RELACAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Requer curso superior na area da educaciio ou
areas correlatas, tenha cursos de treinamento ou aperfeigoamento de secretario escolar.

EXPERIENCIA: comprovar experiéncia de no minimo 2 (dois) anos em secretaria
escolar.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Organizar racionalmente o trabalho; aproveitar os
talentos ¢ motivagdes de sua equipe; simplificar processos e métodos de trabalho;
trabalhar com eficiéncia, reduzindo desperdicios, planejar e dirigir, avaliar € controlar as
atividades da secretaria em consonincia com a diretoria da escola com ética
profissional; demonstrar habilidade de reda¢fio e precisfo de linguagem, flexibilidade,

A
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iniciativa € organizacfio; ter conhecimentos basicos de informatica; saber trabalhar em
equipe.

CONDICOES GERAIS DE EXERCICIO: Desenvolve seu trabalho em secretarias de
escolas, nas atividades de supervisionar, coordenar e controlar a execugdo das
competéneias do setor da secretaria escolar, conta também com o apoio técnico-
administrativo dos auxiliares de secretaria no desempenho de suas func¢des.

RESPONSABILIDADES PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patrimdnio
em forma de equipamentos, materiais ou recursos podendo provocar perdas,
parcialmente recuperdveis, decorrentes de descuidos, omissdo ou negligéncia.
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DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo prestam assisténcia e consultoria
técnicas, orientando diretamente produtores sobre produgio agropecudria,
comercializagio e procedimentos de biosseguridade. Executam projetos agropecuarios
em suas diversas etapas. Planejam atividades agropecudrias, verificando viabilidade
econdmica, condicdes edafoclimiticas e infra-estrutura. Promovem organizagio,
extensdo e capacitagio rural. Fiscalizam produgfio agropecudria. Desenvolvem
tecnologias adaptadas a produgfo agropecudria e podem disseminar produgio orgénica.

JORNADA DE TRABALHO: 44 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: A - Prestar assisténcia e consultoria técnicas:
Orientar na escolha do local para atividade agropecuéria, orientar sobre preservagéio
ambiental, orientar coleta de amostras para analises e exames, orientar sobre preparo,
correcdo e conservacdo de solo, orientar sobre época de plantio, tratos culturais e
colheita, orientar na defini¢io e manejo de equipamentos, maquinas e implementos,
orientar sobre uso de insumos agropecudrios, orientar construgdes e instalagles
agropecuarias, orientar na escolha de espécies e cultivares, orientar sobre técnicas de
plantio, orientar sobre tratamento da agua a ser utilizada na producdio agropecuaria,
orientar sobre formas e manejo de irrigagdio e drenagem, orientar sobre técnicas de
plantio, orientar manejo integrado de pragas e doengas, orientar sobre uso de
equipamentos de protegdo individual (EPI), orientar no beneficiamento de produtos
agropecudrios, orientar podas, raleios, desbrotas e desbastes, orientar sobre padrio de
produgio de sementes e mudas, orientar na legalizagdo de empreendimentos
agropecuarios (agroindustria, aqiiicultura e outros), orientar sobre técnicas de
reprodugfo animal e vegetal, orientar escolha ¢ manejo de pastagem e forrageiras,
orientar alimentacio e manejo de animais, orientar sobre formula¢Ses de ragdes,
orientar manejo do desenvolvimento animal (cria, recria ¢ termina¢#0), orientar sobre
pequenas intervengdes cirrgicas (castragio, descdrnia, corte de rabo e outras), orientar
no controle de animais transmissores de doengas, orientar pré-abate (deslocamento,
jejum, horario, quantidade de animal e outros), encomendar compra ¢ venda de animais,
orientar na recuperacdo de dreas degradadas; B - Executar projetos agropecuarios:
Executar levantamento do custo-beneficio para o produtor, verificar disponibilidade e
gualidade da 4gua a ser utilizada na produglio agropecudria, comprar maquinas,
equipamentos, insumos, materiais e animais, coletar amostras para analise (sangue,
solos, ragdes, plantas, forragens, cereais ¢ outros), locar curva em nivel, canais para
irrigagdio, tomadas d’agua e outros, acompanhar construgdo de curva em nivel, distribuir
tarcfas, contratar mio-de-obra, interpretar andlises de solo e resultados laboratoriais,
prescrever receitudrio agricola, regular maquinas e equipamentos, elaborar relatorios,
laudos, pareceres, pericias e avaliagdes, coletar dados meteorolégicos, coletar dados
experimentais, conduzir experimentos de pesquisa, levantar dados de pragas e doengas,
supervisionar atividades agropecudrias, instalar unidade demonstrativa para produtores,“(_‘#
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manejar reproducdo de animais (inseminagdo, sincronizagdo, cruzamentos), realizar
cruzamento de cultivares, realizar pequenas intervenedes cirirgicas, formular ragdes de
animais, auxiliar partos distocicos (partos dificeis), realizar necrépsias de animais; C -
Planejar atividades agropecudrias: Pesquisar mercado consumidor, verificar
viabilidade econdmica, verificar condi¢des edafoclimaticas (solo, clima, 4gua), verificar
infra-estrutura das propriedades (maquinas, equipamentos, instalagdes e outros),
levantar dados sobre a 4rea a ser trabalhada (topografia, extensdo e outros), verificar
disponibilidade de m3o-de-obra para atividade, elaborar projetos agropecudrios,
pesquisar mercado fornecedor de insumos, materiais, maquinas e equipamentos,
elaborar planta de constru¢@es rurais, elaborar orgamentos, definir cultivares, ragas e
espécies, verificar capacitagdo tecnoldgica do produtor, planejar rotagio de culturas,
verificar disponibilidade de méo-de-obra para atividade; D - Promover organizagito,
extensio ¢ capacitacio rural: Organizar reunies com produtores, estimular
participagéo de produtores em associag¢les e grupos, orientar formagio de associagbes e
grupos de produtores, assessorar produtores na compra ¢ venda de insumos, materiais e
produtos agropecudrios, apresentar resultados de pesquisa em encontros e congressos da
drea agricola e meios de comunicagio, sistematizar informag¢des sécio-econdémicas da
comunidade, demonstrar uso de equipamentos (EPI, implementos e outros), preparar
material de divulgacio 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, divulgar cursos ¢ eventos junto aos produtores,
participar de eventos ligados a agropecudria; E - Recomendar procedimentos de
biosseguridade: Recomendar quanto ao uso racional de agrotdxicos e medicamentos
veterindrios, recomendar sobre isolamento de drea de produgfo e acesso de pessoas ¢
animais, recomendar sobre destino de embalagens de agrotdxicos e medicamentos
veterindrios, recomendar sobre técnica de triplice lavagem de embalagens de
agrotéxicos, recomendar sobre técnica de quarentena de plantas e animais, recomendar
sobre limpeza e desinfec¢fio de maquinas, equipamentos e instalagdes, orientar destino
de animais mortos, orientar manejo de dejetos, recomendar sobre técnica de vazio
sanitario; F - Disseminar producfio orginica: Selecionar sementes para produgio
orginica, disseminar produgdo de compostos orgdnicos, disseminar produtos naturais na
adubagdo e corregdo de solo, disseminar técnica de adubagéo verde, disseminar técnica
de cobertura morta, disseminar técnica de intercalagiio de culturas, realizar capina
mecénica ¢ manual, disseminar produtos naturais para controle de pragas ¢ doengas.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: Curso Técnico em
Agropecuaria em nivel médio. Conhecimentos de informatica. CNH categoria “AB”

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia ¢ exigida para o cargo. A atualizagdo dos
técnicos ¢ permanente, por meio de cursos de curta duragéo.
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COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar responsabilidade; sensibilidade com
animais; destreza manual; sensibilidade tatil; visdo espacial; sensibilidade olfativa e
trabalhar em equipe; demonstrar capacidade de compreensdo oral. Qualidade gestual,
capacidade visual e oral; liderar e escrever corretamente.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas altamente repetitivas, executadas
mecanicamente € que nfo impdem a menor dificuldade para o seu desempenho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em
forma de equipamentos, materiais ou recursos ¢ podem provocar perdas, parcialmente
recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribuigBes os servigos
referentes ao desenvolvimento agropecuario do Municipio. Prestam assisténcia e
consultoria técnicas, orientando diretamente produtores sobre produgéo agropecudria,
comercializa¢dio e procedimentos de biosseguridade. Executam projetos agropecuéarios
em suas diversas etapas. Planejam atividades agropecuarias, verificando viabilidade
econdmica, condigdes edafoclimaticas e infra-estrutura. Promovem organizagéo,
extensdo e capacitago rural. Fiscalizam produgfio agropecudria. Desenvolvem
tecnologias adaptadas a produgio agropecuaria e podem disseminar produg@o orgénica.

JORNADA DE TRABALHO: 44 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: A - Prestar assisténcia e consultoria técnica:
Orientar na escolha do local para atividade agropecudria, orientar sobre preservagio
ambiental, orientar coleta de amostras para analises e exames, orientar sobre preparo,
corregdo ¢ conservagdo de solo, orientar sobre época de plantio, tratos culturais e
colheita, orientar na defini¢do e manejo de equipamentos, maquinas e implementos,
orientar sobre uso de insumos agropecudrios, orientar construgdes e instalagdes
agropecudrias, orientar na escolha de espécies e cultivares, orientar sobre técnicas de
plantio, orientar sobre tratamento da dgua a ser utilizada na produgdio agropecudria,
orientar sobre formas e manejo de irrigacfio e drenagem, orientar manejo integrado de
pragas ¢ doengas, orientar sobre uso de equipamentos de protecdo individual (EPI),
orientar no beneficiamento de produtos agropecuarios, orientar podas, raleios, desbrotas
¢ desbastes, orientar sobre padrio de produgdo de sementes ¢ mudas, orientar na
legalizaciio de empreendimentos agropecuarios (agroindistria, aqiiicultura e outros),
orientar sobre técnicas de reprodugfio animal e vegetal, orientar escolha e manejo de
pastagem e forrageiras, orientar alimentagdo e manejo de animais, orientar sobre
formulag®es de ragdes, orientar manejo do desenvolvimento animal (cria, recria e
terminag¢#o), orientar sobre pequenas intervengdes cirurgicas (castragéo, descornia, corte
de rabo e outras), orientar no controle de animais transmissores de doengas, orientar
pré-abate (deslocamento, jejum, hordrio, quantidade de animal e outros), orientar na
recuperacio de areas degradadas; B - Executar projetos agropecudrios: Executar
levantamento do custo-beneficio para o produtor, verificar disponibilidade e qualidade
da agua a ser utilizada na produgfo agropecudria, coletar amostras para andlise (sangue,
solos, ragdes, plantas, forragens, cereais e outros), acompanhar construgéio de curva em
nivel, distribuir tarcfas, interpretar analises de solo ¢ resultados laboratoriais, prescrever
receitudrio agricola, regular maquinas e equipamentos, elaborar relatorios, laudos,
pareceres, pericias e avaliagdes, coletar dados meteorolégicos e dados experimentais,
conduzir experimentos de pesquisa, levantar dados de pragas e doengas, supervisionar
atividades agropecuarias; C - Planejar atividades agropecudrias: Verificar condiges
edafoclimaticas (solo, clima, agua), levantar dados sobre a éarea a ser trabalhada
(topografia, extensdo e outros), verificar disponibilidade de m#o-de-obra para atividade,
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elaborar projetos agropecudrios, elaborar planta de construgdes rurais, elaborar
orgamentos, definir cultivares, racas ¢ espécies, planejar rotacdo de culturas; D -
Promover organizacio, extensiio e capacita¢do rural: Organizar reunides com
produtores, estimular participagfio de produtores em associa¢bes e grupos, orientar
formagéo de associagdes e grupos de produtores, apresentar resultados de pesquisa em
encontros € congressos da area agricola e meios de comunicagfo, sistematizar
informagdes socio-econdmicas da comunidade, preparar material de divulgagdo sobre
questdes técnicas, demonstrar técnicas de cultivo e manejo de animais para produtores,
ministrar treinamentos ¢ cursos, divulgar cursos e eventos junto aos produtores,
participar de eventos ligados & agropecuaria; E - Fiscalizar produ¢fo agricola:
Fiscalizar producfio de mudas e sementes, enviar amostras de produtos agropecuarios
para anélises laboratoriais, classificar produtos vegetais, inspecionar sanidade de
produtos agropecudrios, fiscalizar vacina¢io de animais, fiscalizar venda e aplicagio de
agrotdxicos, emitir documentos relativos a produgio (sementes e mudas) e a defesa
sanitaria (animal e vegetal); F - Recomendar procedimentos de biosseguridade:
Recomendar quanto ao uso racional de agrotéxicos e medicamentos veterinarios,
recomendar sobre isolamento de area de produgfio e acesso de pessoas ¢ animais,
recomendar sobre destino de embalagens de agrotéxicos e medicamentos veterinarios,
sobre técnica de triplice lavagem de embalagens de agrotdxicos, recomendar sobre
técnica de quarentena de plantas e animais, recomendar sobre limpeza e desinfecgdo de
méaquinas, equipamentos e instalagdes, orientar destino de animais mortos, orientar
manejo de dejetos e recomendar sobre técnica de vazio sanitério.

FORMACAQO E EXPERIENCIA: Instru¢do Formal Minima: Curso Técnico Agricola
em nivel médio, conhecimentos de informatica e demais exigéncias legais. Para o
exercicio da ocupagdo, exige-se a Carteira Nacional de Habilitagio-CNH, categoria AB.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia ¢ exigida para o cargo. A atualizagiio dos
técnicos € permanente, por meio de cursos de curta duragdo.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Dar provas de pontualidade; demonstrar capacidade
de adaptacdio, dar provas de moderagfo; demonstrar comprometimento; demonstrar
assiduidade; demonstrar capacidade de autocritica; demonstrar confiabilidade;
demonstrar capacidade de organizagfo; interagir socialmente; demonstrar
autoconfianga; interagir com a comunidade e demonstrar percepgéo.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Em sua grande maioria as tarefas sdo repetitivas. O
ocupante usa iniciativa propria para solucionar problemas simples e encaminha-los.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em
forma de equipamentos, materiais ou recursos e pode provocar perdas, parcialmente
recuperaveis, decorrentes de descuidos. r/F
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DESCRICAO SUMARIA: Lideram atividades do departamento pessoal; formulam
politicas de cargos, salarios e beneficios; desenvolvem estratégias de selegdo,
treinamento e desenvolvimento pessoal. Participam na formulagio e execugio de
estratégias e planos de negocio da empresa; coordenam politicas de integragdo e
eventos, na empresa e comunidade externa; conduzem atividades de integragio de
recursos humanos, em processo de fusdo e integragio.

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Plancjar, organizar ¢ controlar as atividades relativas
a pessoal, material e outros; elaborar pareceres, relatdrios, planos, projetos e laudos em
que exija a aplicacfo de conhecimentos inerentes as técnicas de organizagfo; analisar
os recursos disponiveis e rotineiros de servigos para avaliar, estabelecer ou alterar
praticas administrativas; promover estudos e desburocratizagio dos servigos publicos
municipais; auxiliar na avaliagio do desempenho de pessoal, visando a aplicagfio do
plano de cargos e saldrios; acompanhar a implantacio de novos métodos, analisando ¢
efetuando comparagfes entre a programagfo ¢ os resultados atingidos para corrigir
distor¢Oes; preparar estudos para recrutamento, selegdio, treinamento, promogéo e
demais aspectos da administragio de pessoal, definindo métodos, formulérios e
instrugdes a serem utilizados; fazer avaliagio do desenvolvimento das atividades
inerentes aos orgéos da estrutura administrativa, visando adequar o seu funcionamento;
claborar periodicamente dados estatisticos, relatorios, graficos e documentos para o
aprimoramento do servigo administrativo; executar outras tarefas correlatas.

. . FATORES M RELACAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: Curso Técnico em
Recursos Humanos ou Graduacio na drea de Ciéncias Humanas ou em outra area com
especializa¢cdo em Recursos Humanos. Complementam a escolaridade, conhecimentos
de informatica, registro no Conselho e demais exigéncias legais.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia é exigida para o cargo.
JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sdo basicamente variadas em seus

detalhes. O ocupante deve planejar, organizar e coordenar suas atividades, defrontando-
se com problemas de natureza padronizada, embora utilize solugdes originais para o

encaminhamento dos detalhes. (//
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COMPETENCIAS PESSOAIS: Agir com iniciativa; demonstrar lideranga;
demonstrar capacidade de sintese; demonstrar capacidade de negocia¢io; demonstrar
raciocinio logico; demonstrar visdo critica; demonstrar capacidade de comunicag3o;
demonstrar capacidade de anilise; administrar conflitos; demonstrar raciocinio abstrato;
trabalhar em equipe; demonstrar espirito empreendedor;, demonstrar capacidade de
decisfo.

RESPONSABILIDADES PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patrimdnio
em forma de equipamentos, materiais ou recursos, ¢ pode provocar perdas, parcialmente
recuperaveis, decorrentes de descuidos.



SR ) \ WO

Prefeitura Muniinal de Sao Gahriel da Palha

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

i

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes elaborar
desenhos técnicos e artisticos, aplicados & engenharia, estatistica e outros. Realizam
levantamentos topograficos e planialtimétricos. Desenvolvem e legalizam projetos de
edificagGes sob supervisio de um engenheiro civil; planejam a execugfo, orcam e
providenciam suprimentos € supervisionam a execugdo de obras e servigos. Treinam
méo-de-obra e realizam o controle tecnoldgico de materiais ¢ do solo.

JORNADA DE TRABALHO: 44 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Elaborar trabalhos de desenhos de obras publicas,
referentes a projetos de arquitetura; elaborar desenhos de anteprojetos de urbanismo,
obras e edificagdes; elaborar desenhos de projetos de instalagGes elétricas, hidraulicas e
esgotos sanitarios; desenhar, copiar, reduzir e ampliar mapas, plantas e outros; fazer
diagramas, organogramas e funcionogramas; fazer gréficos estatisticos em gerai,
desenhos de letras com normoégrafos ou com aplicagfo de letras prontas; desenhar
fichas, formuldrios e outros; prestar informagdes a seus superiores; zelar pela limpeza e
conservagdo do equipamento de trabalho; fazer levantamento planialtimétrico; elaborar
desenho topografico, desenvolver planilhas de calculo, locar obras, conferir cotas e
medidas e executar outras tarefas correlatas.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: Curso Técnico em
edificacBes, técnico em construgdo civil de varias modalidades, em nivel médio,
oferecidos pelas institui¢des de formacgéo profissional e escolas técnicas, com registro
no CREA. Conhecimentos de informatica.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia ¢ exigida para o cargo..

COMPETENCIAS PESSOAIS: Realizar servicos de acordo com normas de higiene,
saude e seguranga no trabalho, tomar decisdes cabfveis as fungdes realizadas, utilizar
legislagdo trabalhista, comunicar-se, trabalhar em equipe, prestar primeiros SOCOITOS,
redigir documentos comerciais técnicos, manter-se atualizado e informado, agir com
ética, solucionar problemas, demonstrar dinamismo e criatividade, conscientizar-se
sobre questdes ambientais, agir com lideranga, demonstrar capacidade em negdcios,
demonstrar capacidade de relacionamento e avaliar produg#io e produtividade.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Em sua grande maioria as tarefas sdo repetitivas. O
ocupante usa iniciativa prépria para solucionar problemas simples e encaminha-los.
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RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante usa ferramentas,
materiais ¢ equipamentos nos quais as possibilidades de perdas devido a descuidos sdo
patentes, embora em grau reduzido.



]

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes a execucio de
tarefas referentes 4 contabilidade financeira, orgamentéaria ¢ patrimonial.

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Distinguir os atos dos fatos administrativos,
encaminhar os documentos aos sctores competentes; classificar documentos fiscais;
codificar documentos contibeis; enviar documentos para serem arquivados; efetuar
lancamentos contédbeis, fazer balancetes de verificagio e analisar contas patrimoniais;
executar, sob supervisdo, os trabalhos de escrituragio contabil; auxiliar na elaboragio de
escrituragdo analitica de atos e fatos contdbeis, financeiros e orgamentdrios; organizar,
elaborar e analisar presta¢3es de contas; extrair, registrar e controlar empenhos, notas de
caixa de recebimento e de notas de caixa de pagamento; auxiliar no controle dos
suprimentos de fundos concedidos, efetuando a baixa de responsabilidade quando da
prestagdo de contas; auxiliar na conferéncia e classificagio dos movimentos de
Tesouraria; controlar, sob supervisdo, verbas recebidas e aplicadas; conferir e classificar
faturas; elaborar balancetes or¢camentarios e financeiros; auxiliar o Contador na
elaboragdo do controle de custeio; executar servigos informatizados na area de
contabilidade; elaborar relatérios de atividades desenvolvidas pelo dérgdo; auxiliar na
elaboragdo do balango geral do Municipio; auxiliar na elaboragio de demonstrativos de
fundos pendentes e concedidos; acompanhar a execugfio orgamentiria das diversas
unidades da Prefeitura, examinando empenhos em face da existéncia de saldos nas
contas; proceder a anélise econdmico-financeira e patrimonial da Prefeitura; controlar
os trabalhos de analise ¢ conciliagiio de contas; acompanhar e controlar a aplicagao dos
recursos vinculados da Satude e da Educagio; controlar, com ajuda do Departamento de
Recursos Humanos, o limite de gastos com pessoal; sugerir métodos e procedimentos
que visem a melhor coordenagdo dos servigos contabeis; realizar atividades com vistas a
suplementagdo de dotagBes orgamentarias; preparar relatorios para a Audiéncia Publica;
executar outras tarefas correlatas.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: O exercicio dessas
ocupagBes requer curso técnico em contabilidade (nivel médio). O exercicio pleno das
atividades ocorre apos dois anos de experiéncia. Registro no Conselho Regional de
Contabilidade (CRC). Conhecimentos de informatica.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia é exigida para o cargo.. F,P
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COMPETENCIAS PESSOAIS: Trabalhar em equipe, demonstrando flexibilidade,
competéneia, raciocinio logico; dominar informdtica, trabalhando com “software”
especifico de contabilidade; conhecer ¢ interpretar a legislagfio; dominar grandezas
numéricas; demonstrar dinamismo € postura profissional, apresentando-se com boa
aparéncia; utilizar corretamente as ferramentas de trabalho; manter-se atualizado;
transparecer objetividade e demonstrar seguranga, organizagio, disciplina e criatividade;
e aplicar a legislagfo relativa ao exercicio da contabilidade.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas relativamente variadas em seus detalhes,
executadas de forma padronizadas e que néo impdem a menor dificuldade para o seu
desempenho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em
forma de equipamentos, materiais ou recursos e podem provocar perdas, parcialmente
recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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DESCRICAO SUMARIA: Desenvolvem sistemas e aplicagdes em SIG — Sistema de
Informagdes Geograficas, determinando interface grafica, critérios ergondmicos de
navegacdo, montagem da estrutura de banco de dados e Sistemas de Informagdes
Geograficas, codificagio de programas; projetam, implantam e realizam manutengio de
sistemas e aplicagcdes, mapas e suas representagdes computacionais; selecionam
recursos de trabalho, tais como metodologias de desenvolvimento de sistemas,
linguagem de programacéo e ferramentas de desenvolvimento. Planejam etapas e acdes
de trabalho.

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: A - Desenvolver sistemas e aplicacbes em SIG -
Sistemas de Informagdes Geograficas: desenvolver interface grafica, montar estrutura
de banco de dados, codificar programas, promover sistemas de rotinas de segurancga; B -
Realizar manuteng¢io de sistemas e aplicagdes: Alterar sistemas e aplicacdes, alterar
estruturas de armazenamento de dados, atualizar informagdes graficas e textuais,
converter sistemas ¢ aplicacSes para oulras linguagens ou plataformas, atualizar e
alimentar documentagfes de sistemas e aplicagdes, fornecer suporte técnico, C -
Implantar sistemas e aplicacdes: Identificar demanda de mercado, coletar dados,
desenvolver layout de telas, mapas e relatorios, elaborar anti-projeto, projeto conceitual,
l6gico, estrutural, fisico e grafico; D - Selecionar recursos de trabalho: Selecionar
metodologias de desenvolvimento de sistemas, linguagem de programacéo, ferramentas
de desenvolvimento, especificar configuragSes de maquinas e equipamentos (hardware),
traduzir programa e aplicagdes do idioma inglés para a portugués, compor equipe
técnica; E - Planejar etapas e acdes de trabalho: definir cronograma de trabalho,
reunir-se com a equipe de trabalho ou cliente, definir padronizagdo de sistemas e
aplicagdes

RECURSOS DE TRABALHO: Aplicativo de seguran¢a (firewall); Bibliotecas de
fungdes; Compiladores; Desenhos de pegas; Editor de imagem, video e som; Editor de
texto e programas; Ferramentas; Maquinas; Programa de linguagem de maquina de
usinagem; Servidor de internet (web).

 EMRELACAO AQ CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: Para o exercicio
dessas ocupagdes requer-se Curso Superior Completo em qualquer drea, com registro no
orgio de classe, curso técnico em SIG, Curso de Informética Intermediario para
avang¢ado, conhecimento do Pacote Office (Word, Excel, PowerPoint, Access), Autocad

-
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basico e exige-se também para o cargo o idioma inglés intermedidrio para avangado. A
atualiza¢fo profissional permanente & condigio para o seu exercicio.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéneia € exigida para o cargo. O desempenho pleno
das atividades do técnico de desenvolvimento de sistemas e aplica¢bes em SIG, com
comando numérico requer de dois a trés anos de experiéncia.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Manter-se atualizado tecnicamente, demonstrar
raciocinio 1dgico, flexibilidade, manter sigilo, agir com paciéncia, demonstrar iniciativa,
expressar-se oralmente, expressar-se por escrita, demonstrar receptividade, trabalhar em
equipe, demonstrar criatividade, aplicar a legislag@io relativa ao objeto da empresa,
supervisionar o trabalho, distribuir tarefas, e resolver problemas administrativos.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas relativamente repetitivas, executadas
mecanicamente e que nio impSem a menor dificuldade para o seu desempenho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em
forma de equipamentos, materiais ou recursos ¢ pode provocar perdas, parcialmente
recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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DESCRICAO SUMARIA: Desempenham atividades técnicas de enfermagem em
hospitais, clinicas e outros estabelecimentos de assisténcia médica. Executar sob
supervisdo direta, tarefas técnicas de enfermagem de interesse da Municipalidade,
utilizando procedimentos especificos para protegéio e recuperagdo dos pacientes.

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Prestar servigos em unidades de enfermagem, escolas,
creches, locais de trabalho, comunidades outros; separar preparos rol de roupas
utilizadas nos consultérios e salas de curativos, providenciando sua remessa para a
lavanderia; preparar e esterilizar material e instrumental, ambientes e equipamentos para
permitir a realizagdo de exames, tratamentos, interven¢Ses e outros tipos de
atendimento; atuar nos servigos burocriticos de enfermagem, tais como preencher
fichas biomédicas registrar os atendimentos realizados, efetuar estatisticas periodicas
dos assistidos e outros; efetuar coleta de material para exames de laboratdrio; prestar
informag8es aos pacientes em caso de duvidas; medir temperatura e pressdo arterial;
fazer curativos simples sem suturas, ferimentos e escoriagdes; fazer nebulizagdo em
paciente; ministrar medicamentos prescritos, por via oral, intramuscular, endovenosa,
subcutdnea e intramédica; providenciar internamento hospitalar; prestar socorro de
urgéncia; tarar balanga e pesar pacientes, anotando em seus respectivos prontuarios para
controle; requisitar equipamentos, instrumentais, materiais ¢ medicamentos, quando
necessario; fiscalizar a limpeza e arrumacdo do local de trabalho; dar plantdo de
enfermagem; participar de reunides e grupos de trabalho; responsabilizar-se pelo
controle e utilizagdo de equipamentos, instrumentais, materiais ¢ medicamentos
colocados a sua disposi¢do; executar outras tarefas correlatas.

0 AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: Certificagio de
competéncias ou curso técnico em enfermagem (nivel médio). Registro no Conselho de
Classe.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia € exigida para o cargo.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Trabalhar com ética; respeitar paciente; zelar pelo
conforto de paciente; preservar integridade fisica de paciente; ouvir atentamente (saber
ouvir); observar condig¢bes gerais de paciente; demonstrar compreensfio; manter
ambiente terapéutico; levar paciente a auto-suficiéncia; manipular equipamentos; apoiar
psicologicamente o paciente; calcular dosagem de medicamentos; participar em
campanhas de satide publica e incentivar continuidade de tratamento. r/
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JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas semi-rotineiras ¢ algo variado, onde os
métodos e procedimentos ndo se estendem as todas as fases do trabalho, exigindo do
servidor julgamento e iniciativa estabelecer forma e execucdo de seu trabalho, que
dependem da aprovagdo do seu imediato.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: Equipamentos e instrumentos de
trabalho sdio de valor material pequeno e de facil reposi¢do. O ocupante lida com
patriménio em forma de equipamentos, materiais ou recursos e pode provocar perdas,
parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.



DESCRICAO SUMARIA: Executa sob supervisio, trabalhos técnicos de laboratério
relacionado com dosagens e andlises bacteriologicas, bacterioscopicas e quimicas em
geral realizando ou orientando exames, testes de cultura e microorganismos, através da
manipulagio de aparelhos de laboratérios e por outros meios, para possibilitar o
diagnostico ou prevencio de doengas.

JORNADA DE TRABAILHO: 36 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Auxiliar na realizagio de diagndsticos, estudos,
pesquisas ¢ levantamentos que fornegam subsidios a formulagéio de politicas, diretrizes,
planos ¢ agdes a implantagdo, manutencio e funcionamento de servigos tedricos
laboratoriais; auxiliar na coleta de materiais para a realiza¢do dos testes, exames €
amostras de laboratdrio; preparar reativos, ldminas, meios de cultura, antigenos,
alérgenos e vacinas; operar, calibrar e verificar o funcionamento de aparelhos;
manipular substincias quimicas como 4cidos, gases, sais e outros para obter reativos
necessarios a realizagfio de testes, analises e provas de laboratério; participar da
realiza¢fio de exames andtomo-patoldgico ajudando a preparar amostras, fixar e cortar o
tecido orgénico, para possibilitar a leitura microscopica e o diagnostico laboratorial;
participar da elaboragdio de exames corpoldgicos, auxiliando na analise da forma,
consisténcia, cor e cheiro das amostras de fezes; tipos para subsidiar o diagndstico de
doengas; ajudar na execucdo de exames soroldgicos, hematoldgicos, dosagens
bioquimicas e liquor em amostras de sangue ¢ a exames bacterioscépicos de escarro,
pus e outras secre¢des empregando técnicas apropriadas; auxiliar na elaboragdo de
relatorios técnicos e na computacdo de dados estatisticos, anotando e reunindo
resultados e informagdes para possibilitar consultas por outros orgdos; controlar o
estoque do material para evitar interrup¢des abruptas do trabalho; requisitar material
quando necessario; orientar e ajudar nas atividades da equipe auxiliar; participar de
reunides ¢ grupos de trabalho; fiscalizar a limpeza e arrumagio do local de trabalho e
dos equipamentos; responsabilizar-se pelo controle e utilizagio de aparelhos,
equipamentos e instrumentos colocados a sua disposi¢io e executar outras tarefas
correlatas.

) CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: Ensino Médio
Completo e Curso Profissionalizante € conhecimentos especificos na drea e demais
exigéncias legais.

EXPERIENCIA: Nenhuma experidneia é exigida para o cargo. rp
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COMPETENCIAS PESSOAIS: Confortar o paciente; acalmar o paciente; trabalhar
com ética; atualizar-se profissionalmente; trabalhar em equipe; seguir procedimentos
operacionais padrdo (POP) e instrug8es de trabalho (IT); mostrar flexibilidade; estimar
o consumo dos materiais; manipular materiais; aplicar conhecimentos de informaética;
controlar 0 tempo; demonstrar percepc¢io visual; revelar concentragfo; demonstrar
coordenacio motora fina; cuidar da higiene pessoal; delegar fungdes; garantir a
integridade fisica e fisiologica do material biol6gico; seguir normas de controle de
qualidade; manipular equipamentos de andlise; manter sigilo acerca dos exames;
discriminar cores; reconhecer resultados anormais e participar do desenvolvimento e
implantagfio de novas técnicas de exame.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas semi-rotineiras e algo variado, onde os
métodos e procedimentos ndo se estendem a todas as fases do trabatho, exigindo do
servidor julgamento e iniciativa estabelecer forma e execugfio de seu trabalho, que
dependem da aprovagdo do seu imediato.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: Materiais de trabalho sio de valor
médio e de facil reposi¢iio. O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento,
material ou recursos e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de
descuidos.
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DESCRICAQ SUMARIA: Operam sistemas de computadores e microcomputadores,
monitorando o desempenho dos aplicativos, recursos de entrada e saida de dados,
recursos de armazenamento de dados, registros de erros, consumo da unidade central de
processamento (CPU), recursos de rede e disponibilidade dos aplicativos. Asseguram o
funcionamento do hardware e do software; garantem a seguranca das informagdes, por
meio de c6pias de seguranca e armazenando-as em local prescrito, verificando acesso
l6gico de usudrio e destruindo informagdes sigilosas descartadas. Atendem clientes ¢
usudrios, orientando-os na utilizacdio de hardware e software; inspecionam o ambiente
fisico para seguranga no trabalho.

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: A - Monitorar sistemas: Monitorar recursos de rede,
monitorar recursos de entrada e saida de dados, monitorar recursos de armazenamento
de dados, monitorar disponibilidade de aplicativos, monitorar desempenho de
aplicativos, monitorar registros de erros, monitorar consumo de CPU; B - Administrar
processamento de dados: Administrar cronograma de atividades plangjadas,
administrar schedule (agenda de tarefas), otimizar recursos disponiveis, administrar
tarefas, providenciar correcdo de erros de tarefas; C - Assegurar funcionamento do
hardware e software: Inicializar e desativar sistemas e aplicativos, configurar e
reconfigurar hardware, realizar limpezas periddicas em equipamentos, alimentar
equipamentos com suprimentos, supervisionar linha de transmissfio, identificar falhas
em hardware e software, sanar pequenas falhas de hardware, requisitar manutengdo
preventiva e corretiva de hardware e software, efetuar controle de pecas e suprimentos,
assegurar funcionamento de equipamento reserva (standby), acionar equipamentos
reserva; D - Garantir seguran¢a das informacdes: Fazer copias de seguranga
{backup), guardar copia de seguranga em local prescrito; fazer rodizio de midias;
verificar acesso logico do usuério, destruir informacSes sigilosas descartadas; E -
Atender cliente e usudrio: Disponibilizar recursos operacionais, planejar atendimento
a cliente e usuario, orientar cliente e usudrio na utilizagio de hardware ¢ software,
executar checagem inicial de solicitagdo, conduzir solicitagfio de suporte, reparar
arquivos, reprocessar tarefas de acordo com solicitagdo, recuperar arquivos, programas
¢ relatorios, transferir arquivos, programas e relatérios; F - Inspecionar ambiente
fisico de trabalho: Controlar acesso de pessoas néio autorizadas, sugerir mudanc¢as na
disposi¢do de equipamentos, verificar temperatura e umidade local, verificar
equipamentos de energia, checar sistema de detecgdo de incéndio, checar iluminagéo de

emergéncia, organizar cabeamento.
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DOS'EM RELACAO AO CARGO

]

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: Curso Técnico em
Informatica ou similar de Nivel Médio ou pds médio. Saber operar platatormas de
grande porte (mainframe).

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia é exigida para o cargo.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar disponibilidade; demonstrar iniciativa;
administrar o tempo; demonstrar aten¢fo difusa, demonstrar organizag¢io; demonstrar
autocontrole; agir com objetividade; interpretar leitura técnica.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas relativamente repetitivas, executadas
mecanicamente e que ndo impdem a menor dificuldade para o seu desempenho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em
forma de equipamentos, materiais ou recursos € pode provocar perdas, parcialmente
recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes dos cargos participam da elaboragio e
programam politica de saude e seguranga no trabalho (SST); realizam auditoria,
acompanhamento e avaliacdo na area; identificam variaveis de controle de doengas,
acidentes, qualidade de vida ¢ meio ambiente. Desenvolvem agdes educativas na area de
saide e seguranca no trabalho; participam de pericias e fiscalizagbes € integram
processos de negociagdo. Participam da ado¢fo de tecnologias e processos de trabalho;
gerenciam documentagio de SST; investigam, analisam acidentes e recomendam
medidas de prevengéo e controle.

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: A - Elaborar e participar da elaboracio da politica
do SST: Planejar a politica de saide e seguranga do trabalho, identificar a politica
administrativa da instituicdo, diagnosticar condi¢Ges gerais da area de SST, analisar
tecnicamente as condigdes ambientais de trabalho, comparar a situagdio atual com a
legislagio, avaliar e comparar os referenciais legais da politica a ser implantada, mostrar
o impacto econdémico de implantagdo da politica, desenvolver sistema de gestdo de SST,
negociar a aplicabilidade da politica, participar de reforma e elaboragdo de normas
regulamentadoras; B - Implantar a politica de SST: Divulgar a politica na institui¢do
ou empresa, administrar dificuldades de implantagdio, coordenar equipes
multidisciplinares, acompanhar a implantagdo da politica de SST, estabelecer
programas, projetos e procedimentos de melhoria, ¢laborar ¢ acompanhar programas
preventivos e corretivos, desenvolver programas, projetos e procedimentos de melhoria,
implantar procedimentos técnicos ¢ administrativos, emitir ordem de servigo,
acompanhar ordem de servigo, promover agdo conjunta com a 4rea de saude; C -
Realizar auditoria, acompanhamento e avaliacio na drea da SST: Avaliar o
ambiente de trabalho, interpretar indicadores de eficiéncia e eficacia dos programas
implantados, validar indicadores de eficiéncia e eficicia, avaliar as atividades da
organizagdo versus os programas oficiais de SST e outros, adequar a politica de SST as
disposi¢des legais, identificar indicadores para replancjamento do sistema, adotar
metodologia de pesquisas quantitativas e qualitativas, verificar o nivel de atendimento e
perspectivas de avango, verificar implementagiio de agdes preventivas e corretivas,
avaliar o desempenho do sistema, estabelecer mecanismos de intervengdio; D -
Identificar variaveis de controle de doencas, acidentes, qualidade de vida ¢ meio
ambiente: Utilizar metodologia cientifica para avaliaglo, realizar inspecdo, realizar
analise preliminar de risco, elaborar ¢ participar de Laudos ambientais, estudar a relagéo
entre as ocupagdes dos espagos fisicos com o desenvolvimento sustentavel, avaliar
procedimentos de atendimentos emergenciais, participar do sistema de gestdo
ambiental, registrar procedimentos técnicos, supervisionar procedimentos técnicos,
emitir parecer técnico; E - Desenvolver ac¢des educativas na area de SST: Identificar
as necessidades educativas em SST, promover agdes educativas em SST, elaborar

~
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cronograma de agdes educativas de seguranga e saude do trabalho, elaborar recursos e
materiais didaticos de a¢Ges educativas de seguranca e saide, interagir com equipes
multidisciplinares, disponibilizar material e recursos didaticos, disponibilizar material e
recursos didaticos, formar multiplicadores, implementar intercdmbio entre técnicos de
seguranga do trabalho, difundir informagSes, utilizar métodos e técnicas de
comunicagdo, avaliar agdes educativas de seguranga ¢ salde, participar dos programas
de humanizacdo do ambiente de trabalho, orientar 6rgdos publicos e comunidade para o
atendimento de emergéncias ambientais, participar de ag¢des emergenciais; F -
Participar de pericias e fiscalizagcdes: Elaborar laudos periciais, atuar como perito,
interagir com os setores envolvidos, propor medidas e solugdes, acompanhar processos
nas diversas esferas judiciarias, G - Integrar processos de negociagdes: Orientar as
partes em SST, utilizar o referencial legal, promover reunides com as contratadas, exigir
o cumprimento das clausulas contratuais relativas & SST, assessorar nas negociagdes,
elaborar clausulas de SST para acordos e negociagBes coletivas; H - Participar da
doagiio de tecnologias € processos de trabalho: Analisar a aplicagfo de tecnologia,
avaliar impacto da adogfo, estabelecer procedimentos seguros e saudaveis, inspecionar
implantagfo, estabelecer formas de controle dos riscos associados, emitir parecer sobre
equipamentos, maquinas e processos; I - Gerenciar documentos de SST: Elaborar
manual do sistema de gestdo de SST, elaborar normas de procedimentos técnicos e
administrativos, produzir anexos de atualizagfio, gerar relatérios de resultados,
documentar procedimentos e normas de sistemas de seguranga, controlar atualizagio de
documentos, normas e legislagdo, revisar documentagio de SST, atualizar registros,
organizar banco de dados, alimentar rede de informagdes; J - Investigar acidentes:
Selecionar metodologia para investigagdo de acidentes, analisar causas de acidentes,
determinar causas de acidentes, determinar causas de acidentes, identificar perdas
decorrentes do acidente, elaborar relatorio de acidente de trabalho, propor
recomendacdes técenicas Verificar eficacia das recomendacdes.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: Curso Técnico de
Seguranga no Trabalho de nivel médio ou pds médio. Conhecimentos especificos na
drea, conhecimentos de informatica e demais exigéncias legais.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia ¢ exigida para o cargo.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar capacidade de observagiio técnica,
demonstrar ética, trabalhar em equipe, demonstrar capacidade de discernimento,
administrar conflitos, demonstrar capacidade de negociagio, tomar decisdes, demonstrar
visdo sistémica, demonstrar capacidade de comunicagio, delegar atribuicdes e
demonstrar atitude pré-ativa.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas relativamente repetitivas, executadas
mecanicamente ¢ que ndo impdem a menor dificuldade para o seu desempenho. rﬁ
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RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em
forma de equipamento, material ou recursos e pode provocar perdas, parcialmente
recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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DESCRICAO SUMARIA: Preparam materiais € equipamentos para exames e
radioterapia; operam aparelhos meédicos e odontolégicos para produzir imagens e
graficos funcionais como recurso auxiliar ao diagnéstico e terapia. Preparam pacientes ¢
realizam exames e radioterapia; prestam atendimento aos pacientes fora da sala de
exame, trealizando as atividades segundo boas praticas, normas e procedimento de
biosseguranga e cddigo de conduta. Mobilizam capacidades de comunicagfio para
registro de informagdes e troca de informagdes com a equipe e com os pacientes. Podem
supervisionar uma equipe de trabalho.

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: A - Organizar equipamentos, sala de exame e
material: Averiguar condi¢des técnicas de equipamentos e acessorios, calibrar o
aparelho no seu padréio, averiguar a disponibilidade de material para exame, montar
carrinho de medicamentos de emergéncia; organizar cimara escura e clara B - Planejar
o atendimento: Adaptar agenda para atendimento de pacientes prioritarios, ordenar a
segliéncia de exames, receber pedido de exames e ou prontuario do paciente, cumprir
procedimentos administrativos, auxiliar no planejamento de tratamento radioterapico; C
- Preparar o paciente ¢ realizar exame e ou radiologia: Verificar condic¢des fisicas e
preparo do paciente, providenciar preparos adcionais do paciente, retirar proteses
moveis e adornos do paciente, executar tricotomia, higienizar o paciente, efetuar
sustentacdo de mamas, colocar eletrodos no paciente; D - Prestar atendimento fora da
sala de exame: Deslocar equipamento, eliminar interferéncia de outros aparelhos,
determinar a remocgédo de pessoas nfo envolvidas no exame, isolar area de trabalho para
exame, monitorar o paciente através de equipamento; E - finalizar exame: Remover o
equipamento do paciente ou vice-versa, limpar o paciente apds o exame, manter o
paciente sob observagio apds o exame, imprimir resultado de exames, a partir do
arquivo eletrénico, entregar protocolo ao paciente ou responsavel, entregar exame ao
médico, paciente ou responsavel, dispensar o paciente; F - Trabalhar com
biosseguranga: Providenciar limpeza e assepsia da sala ¢ equipamentos, paramentar-se,
usar EPT (luvas, d6culos, mascara, avental, protetor de génodas e tiredide), oferecer
recursos de protegdo a outros profissionais presentes e acompanhantes, usar dosimetro
(medi¢do da radiagdo recebida), minimizar o tempo de exposicdo a radiagdo, substituir
medicamentos e materiais com validade vencida, acondicionar materiais radicativos
para transporte ou descarte, acondicionar materiais perfurocortantes para descarte e
submeter-se a exames periddicos.



REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: Formacio técnica de
nivel médio em operagio de equipamentos médicos e odontoldgicos, oferecidos por
institui¢des de formaglo profissional e escolas técnicas.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia é exigida para o cargo.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Prestar primeiros socorros; supervisionar equipe
técnica; operar equipamentos computadorizados e analogicos; mostrar capacidade de
improvisagdo; trabalhar em equipe; cuidar da aparéncia pessoal; manipular materiais
radioativos; reciclar-se profissionalmente; demonstrar compreensio psicologica para
com o paciente; treinar equipe técnica e auxiliar; trabalhar com ética; respeitar o
paciente e assegurar o conforto do paciente nos exames e tratamentos.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas semi-rotineiras e algo variado, onde os
métodos e procedimentos niio se estendem a todas as fases do trabalho, exigindo do
servidor julgamento e iniciativa estabelecer forma e execugdo de seu trabalho, que
dependem da aprovagéio do seu imediato.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em
forma de equipamento, material ou recursos e pode provocar perdas, parcialmente
recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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DESCRICAO SUMARIA: Executam levantamentos geodésicos e topohidrograficos,
por meio de levantamentos altimétricos ¢ planimétricos; implantam, no campo, pontos
de projeto, locando obras de sistemas de transporte, obras civis, industriais, rurais e
delimitando glebas; planejam trabalhos em geomadtica; analisam documentos e
informagdes cartograficas, interpretando fotos terrestres, fotos aéreas, imagens orbitais,
cartas, mapas, plantas, identificando acidentes geométricos e pontos de apoio para
georeferenciamento e amarragfo, coletando dados geométricos. Efetuam calculos e
desenhos e elaboram documentos cartograficos, definindo escalas ¢ calculos
cartograficos, efetuando aerotriangulagéo, restituindo fotografias aéreas.

JORNADA DE TRABALHO: 44 horas semanais,

DESCRICAO DAS TAREFAS: Exccutar levantamentos geodésicos e
topohidrograficos: [Exccutar levantamento cadastral, realizar levantamentos
altimétricos, realizar levantamentos planimétricos, realizar topografias especiais
(industriais, subterrdneas, batimétricas), medir &4ngulos e distdncias, determinar
coordenadas geogrificas e planoretangulares (UTM), transportar coordenadas,
determinar norte verdadeiro, determinar norte magnético, demarcar dreas em campo,
medir dreas em campo, elaborar croqui de campo, realizar operagles geodésicas,
elaborar relatério;

A0 AQ CARGO |

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: Curso Técnico em
Geomatica ou correlatas, como: técnico em geodésia e cartografia, técnico em
agrimensura, técnico em hidrografia, técnico em topografia, oferecidos por escolas
técnicas ¢ instituigdes de formagado profissional. Conhecimentos de informatica.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia ¢ exigida para o cargo.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar bom senso; demonstrar iniciativa; liderar
equipes, demonstrar consciéncia ecologica; adaptar-se a intempéries e condigdes
naturais adversas; trabalhar em equipe; demonstrar capacidade de orientagéio espacial;
demonstrar capacidade de exatidio e precisfio; demonstrar acuidade visual; demonstrar
criatividade.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas altamente repetitivas, executadas
mecanicamente e que nfo impdem a menor dificuldade para o seu desempenho.

M
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RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em
forma de equipamentos, materiais ou recursos ¢ pode provocar perdas, parcialmente
recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes o
planejamento, a execugdo e o controle da realizagdo de pesquisas sobre questdes
técnicas de administra¢do relacionadas com a organizag¢dio municipal, formulando e
apresentando solugdes.

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Planejar, organizar e controlar as atividades relativas
a pessoal, material e outros; elaborar pareceres, relatorios, planos, projetos e laudos em
que exija a aplicacdo de conhecimentos inerentes as técnicas de organizacgfio; analisar os
recursos disponiveis e rotineiros de servigos para avaliar, estabelecer ou alterar praticas
administrativas; promover estudos ¢ desburocratizagio dos servigos publicos
municipais; auxiliar na avaliagdo do desempenho de pessoal, visando a aplica¢do do
plano de cargos e saldrios; acompanhar a implantagfio de novos métodos, analisando e
efetuando comparagdes entre a programac¢io e os resultados atingidos para corrigir
distor¢des, preparar estudos para recrutamento, selegfio, treinamento, promogdo e
demais aspectos da administragio de pessoal, definindo métodos, formulérios e
instrugSes a serem utilizados, fazer avaliagdo do desenvolvimento das atividades
inerentes aos orgios da estrutura administrativa, visando adequar o seu funcionamento;
elaborar periodicamente dados estatisticos, relatorios, graficos e documentos para o
aprimoramento do servigo administrativo; executar outras tarefas correlatas.

LACAO.AQ CARGO |

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: Graduagio em
Administragio de Empresas ou Administragio Publica com registro no Conselho
Regional de Administragiio (CRA).

EXPERIENCIA: O cargo ndo exige experiéncia profissional de seu ocupante.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Agir com iniciativa; demonstrar lideranga,
demonstrar capacidade de sintese; capacidade de negociagéio; raciocinio logico; visdo
critica; capacidade de comunicagdo; capacidade de andlise; administrar conflitos;
demonstrar raciocinio abstrato; trabalhar em equipe; espirito empreendedor e
capacidade de decisdo.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sfo basicamente variadas em seus
detalhes. O ocupante deve planejar, organizar e coordenar suas atividades, defrontando-
se com problemas de natureza padronizada, embora utilize solug@es originais para o

encaminhamento dos detalhes. M
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RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patrimdnio em
forma de equipamentos, materiais ou recursos, € pode provocar perdas, parcialmente
recuperéveis, decorrentes de descuidos.



L7
A,

ST e
- - - b -
Prefeitura Municipal de Sao Gabriel da Palha

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

-

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribui¢des as atividades
que auxiliem os individuos, os grupos e as comunidades a usarem as suas proprias
iniciativas no sentido de um maior ajuste entre as necessidades do homem ¢ seu meio
ambiente.

JORNADA DE TRABALHO: 36horas semanais

DESCRICAO DAS TAREFAS: Orientar ¢ coordenar estudos ou pesquisas sobre as
causas de desajustamento; prevenir as dificuldades de ordem social ou pessoal, em casos
particulares ou por grupos de individuos; pesquisar a origem e natureza dos problemas,
examinando, mediante entrevistas ou outros métodos: 0 ambiente, as particularidades de
individuos ou grupos; providenciar os estimulos necessdrios ao bom desenvolvimento do
espirito social e dos reajustes sociais; organizar meios de recreagio e outros servigos
sociais; prestar servigos de consultas; determinar os direitos do individuo & assisténcia
financeira, médica ou de outro tipo e promover sua concessdo; promover a prestagio de
assisténcia financeira ¢ médica a necessitados; observar a evolugdo dos casos apds os
resultados dos problemas mais imediatos; planejar e promover inquéritos sobre a situagfo
social dos escolares e de suas familias; fazer os levantamentos socio-econdmicos com
vistas o plancjamento habitacional nas comunidades; encaminhar os individuos aos centros
de que dispdem a comunidade como hospitais, igrejas, escolas especiais, etc.; apresentar
dados para a elaboragfo e execugdo de plano para o servigo social de casos especificos;
elaborar relatorios e mapas estatisticos sobre as suas atividades; prestar servigos de
inspegfo, fiscalizaglio, capacitacdo, eclaboragio de relatorios, dentre outros, no
Departamento de Vigilancia em Salde e no Departamento de Auditoria Controle e
Avaliagfio, quando solicitado;executar outras tarefas correlatas.

CAO AO CARGO |

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: Curso Superior
completo em Assisténcia Social ou Economia Doméstica ¢ registro no Conseftho de
classe.

EXPERIENCIA: O cargo nfio exige experiéncia profissional de seu ocupante.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Trabalhar com ética profissional; manter-se atualizado,
ouvir atentamente (saber ouvir); demonstrar bom senso; demonstrar sensibilidade; contornar
situagBes adversas; trabalhar em equipe; manter-se imparcial; demonstrar auto-controle;
lidar com estresse; demonstrar discrigdo; manter-se disciplinado; manter-se firme;
demonstrar persisténcia; mediar conflitos; participar de grupos de estudo; demonstrar
sensibilidade politica; estimular a criagdo de novos recursos; respeitar as diversidades
étnicas, culturais, de género, de credo, de opglio sexual, etc; demonstrar criatividade; manter
o sigilo profissional; manter-se flexivel e demonstrar ousadia.
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JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas variadas e algumas complexas que exigem
planejamento, organizagdo, coordenagio e cuidados para a obten¢io de resultados.
Varios problemas originais se apresentam, tanto nos detalhes, como no contetado geral.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patrimdnio em

forma de equipamento, material ou recursos e poede provocar perdas, parcialmente
recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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DESCRICAO SUMARIA: Disponibilizam informagio em qualquer suporte;
gerenciam unidades como bibliotecas, centros de documentagio, centros de informagio
e correlatos, além de redes e sistemas de informagdo. Tratam tecnicamente e
desenvolvem recursos informacionais; disseminam informacdo com o objetivo de
facilitar o acesso e geragiio do conhecimento; desenvolvem estudos e pesquisas;
realizam difusiio cultural; desenvolvem agdes educativas. Podem prestar servigos de
assessoria e consultoria.

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

DESCRICAQ DAS TAREFAS: A - Disponibilizar informacées em qualquer
suporte: Localizar informagdes, recuperar informagGes, prestar atendimento
personalizado, elaborar estratégias de buscas avangadas, intercambiar informagdes e
documentos, controlar circulagio de recursos informacionais, prestar servigos de
informacg#o on-line, normalizar trabalhos técnico-cientificos; B - Gerenciar unidades,
redes e sistemas de informacgdo: Elaborar programas e projetos de agfio, projetar
custos de servigos e produtos, implementar atividades cooperativas entre instituigSes,
administrar o compartilhamento de recursos informacionais, desenvolver planos de
divulgagfio e marketing, desenvolver politicas de informagfo, projetar unidades, redes e
sistemas de informacéio, automatizar unidades de informagio, desenvolver padrdes de
qualidade gerencial, controlar a execugdo dos planos de atividades, desenvolver planos
de segurang¢a ambiental, controlar a aplicagfio do plano de segurancga ambiental, elaborar
relatdrios, buscar patrocinios e parcerias, contratar assessorias, elaborar manuais de
servigos e procedimentos, participar da elaboragiio de planos e carreiras, analisar
tecnologias de informagfo e comunicagdo, administrar consércios de unidades, redes e
sistemas de informagdo, administrar recursos orgamentarios, implantar unidades, redes e
sistemas de informagdo; C - Tratar tecnicamente recursos informacionais: Registrar
recursos informacionais, classificar recursos informacionais, catalogar recursos
informacionais, elaborar linguagens documentarias, eclaborar resenhas e resumos,
desenvolver bases de dados, efetuar manutengio de bases de dados, gerenciar qualidade
e conteudo de fontes de informacio, gerar fontes de informacdo, reformatar suportes,
migrar dados, desenvolver metodologias para geragdo de documentos digitais ou
eletronicos, D - Desenvolver recursos informacionais: Elaborar politicas de
desenvolvimento de recursos informacionais, selecionar recursos informacionais,
avaliar acervos Inventariar acervos, desenvolver interfaces de servigos informatizados,
descartar recursos informacionais, conservar acervos, preservar acervos, desenvolver
bibliotecas virtuais e digitais, desenvolver planos de conservagio preventiva; E -
Disseminar informagdes: Disseminar seletivamente a informac¢fo, compilar sumdrios
correntes, compilar bibliografia, elaborar clipping de informagdes, elaborar alerta
bibliografico, elaborar boletim bibliogrifico; F - Desenvolver estudos e pesquisas:
Fazer sondagens sob demanda informacional, coletar informagSes para memodria
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institucional, elaborar dossiés de informagdes, elaborar pesquisas tematicas, elaborar
levantamento bibliografico, acessar bases de dados e outras fontes em meios
eletronicos, realizar estudos cientométricos, bibliométricos ¢ infométricos, elaborar
trabalhos técnico-cientificos, analisar dados estatisticos, coletar dados estatisticos,
claborar estudos de perfil de usuario ¢ comunidade, desenvolver critérios de controle de
qualidade e contetido de fontes de informagdo, analisar fluxos de informagdes, elaborar
diagndstico de unidades de servigo; G - Realizar difusio cultural: Promover agio
cultural, promover atividades de fomento & leitura, promover eventos culturais,
promover atividades para usudrios especiais, organizar atividades para a terceira idade,
divulgar informagdes através de meios de comunicagfo formais e informais, organizar
bibliotecas itinerantes, promover atividades infanto-juvenis; H - Desenvolver acdes
educativas: Capacitar o usuario, capacitar recursos humanos, orientar estagios, elaborar
servicos de apoio para educagfo presencial e 3 distdncia, ministrar palestras, realizar
atividades de ensino.

OS.EM RELACAO AQ CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugiio Formal Minima: Curso Superior em
Biblioteconomia e Documentagdo, com registro no conselho profissional pertinente e
demais exigéncias legais.

EXPERIENCIA: O cargo nfo exige experiéncia profissional de seu ocupante.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Manter-se atualizado; liderar equipes; trabalhar em
equipe ¢ em rede; demonstrar capacidade de anélise e sintese; conhecimento de outros
idiomas; capacidade de comunicagfo; capacidade de negociagfo; agir com ética,
demonstrar senso de organizagfo; capacidade empreendedora; raciocinio logico;
capacidade de concentragio; pro-atividade e criatividade.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sdo basicamente em seus detalhes. O
ocupante deve planejar, organizar e¢ coordenar suas atividades, defrontando-se com
problemas de natureza padronizada embora utilize solugdes originais para o
encaminhamento dos detalhes.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: Equipamentos e instrumentos de
trabalho so de valor material pequeno e facil reposigéo.

it
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DESCRICAO SUMARIA: O ocupante do cargo, sob supervisio direta do
Procurador Geral do Municipio, tem como atribuig¢fo, coordenar, planejar € orientar o
acesso & justica e promover as atividades de arbitragem, negocia¢fio, conciliagio e
mediagdo prioritariamentie para a populagdo hipossuficiente, pronunciar-se, sobre
assuntos de natureza juridica e executar ¢ controlar as atividades de atendimento a
populagéo.

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Elaborar plano de atendimento, baseando-se nas
necessidades de cada individuo dentro dos diversos ramos do direito; propor agdo junto
as Comarcas circunvizinhas no que tange aos direitos individuais e garantias
fundamentais do cidadfo; prestar servigos juridicos, especialmente as familias de baixa
renda, dos detentos as criangas e adolescentes;, contestar as agdes propostas contra
pessoas de baixa renda; atuar junto com a assisténcia social, num amplo entendimento
para sanar os problemas dos que clamam por justica; apresentar relatdrio
circunstanciado dos trabalhos desenvolvidos mensalmente, a saber:

a) atendimento (entrevista)

b) petigo inicial

¢) contestagio

d) defesa previa

e) audiéncia de conciliagéo e julgamento
f) Jori

g) recurso

h) processo (falar)

Controlar prazos para recursos, confra-razdes, quesitos e manifestagbes juridicas;
participar de comissdes de inquérito; proceder as anotagdes e controle de prazos para
recursos, contra - razdes, quesitos e manifestagdes juridicas; executar outras tarefas
correlatas,

ACAD AQ CARGO |

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: Curso Superior em
Direito, com registro na OAB - Ordem dos Advogados do Brasil e demais exigéncias
legais.

~
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EXPERIENCIA: O cargo nfio exige experiéncia profissional de seu ocupante.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar capacidade de raciocinio 16gico; abragar
a causa que defende; administrar o tempo; evidenciar serenidade; demonstrar
capacidade de escuta ativa; lidar com frustragdes profissionais; organizar o trabalho;
expressar-se com clareza verbal, demonstrar capacidade de expressdo escrita;
demonstrar capacidade de atuar sob pressfio; evidenciar capacidade de persuasdo;
demonstrar capacidade de concisfio; vestir-se com discricio; agir com autoridade;
demonstrar sensibilidade social; demonstrar responsabilidade individual e social; prestar
atencfo a detalhes; evidenciar conhecimento técnico especifico; demonstrar iniciativa;
demonstrar agilidade mental; evidenciar capacidade de cooperagdo e evidenciar
razoabilidade.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas s8o complexas, basicamente variadas
segundo normas ou politicas gerais da Prefeitura. Usa de julgamento independente para
tomar decisSes que envolvam a defini¢do e a solugfio de problemas originais, altamente
técnicos e constantes.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: Equipamentos e instrumentos de
trabalho sdo de valor material pequeno e facil reposigéo.
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DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tem como atribuigdes as tarefas
relacionadas com a composi¢do e fornecimento de medicamentos e outros preparados
semelhantes, a analise de toxinas, de substdncias de origem animais e vegetal de
matérias-primas e de produtos acabados, para atender a receitas medicas, odontoldgicas
e veterindrias e a dispositivos legais.

JORNADA DE TRABALHO: 20 horas semanais,

DESCRICAO DAS TAREFAS: Fazer a manipulagiio dos insumos farmacéuticos
,zutilizando instrumentos especiais e formulas quimicas, para atender a produgio de
remédios e outros preparados, fornecer produtos médicos e cirlrgicos, seguindo
receitudrio médico, para recuperar ou melhorar o estado de saude de pacientes; controlar
entorpecentes ¢ produtos equiparados, anotando sua venda em mapas, guias e livros,
segundo os receitudrios devidamente preenchidos, para atender aos dispositivos legais;
analisar produtos farmacéuticos acabados e em fase de elaborac¢io, ou seus insumos,
valendo de métodos quimicos, para verificar qualidade, teor, pureza ¢ quantidade de
cada elemento; analisar soro antiofidico, pirogéneo e outras substancias, valendo-se de
meios bioldgicos, para controlar sua pureza, qualidade e atividade terapéutica; fazer
analises clinicas de exudatos e transudados humanos, como sangue, urina, fezes, liquor,
saliva e outros, valendo-se de diversas técnicas especificas, para complementar o
diagnostico de doengas; realizar estudos analises ¢ testes com plantas medicinais,
utilizando técnicas e aparelhos especiais para obter principios ativos ¢ matérias primas;
proceder a analise legal de pegas anatOmicas, substancias suspeitas de estarem
envenenadas, de exudatos e transudados humanos ou animais, utilizando métodos e
técnicas quimicas, fisicas e outras, para possibilitar a emissfio de laudos técnicos-
periciais;, efetuar analise bromatoldgica de alimento, valendo-se de métodos, para
garantir o controle de qualidade, pureza, conservagéo ¢ homogeneidade, com vistas ao
resguardo da salde publica; fiscalizar farmacias, drogarias, industrias quimico-
farmacéuticas, quanto ao aspecto-sanitario, para orientar seus responsaveis no
cumprimento da legislagio vigente; assessorar autoridades superiores preparando
informes e documentos sobre legislagio e assisténcia farmacéutica, a fim de fornecer
subsidios para a elaboragdo de ordens de servigo, portarias, pareceres, manifestos e
outros; prestar servigos de inspeg#o, fiscalizagfo, capacitagéo, elaboragdo de relatorios,
dentre outros, no Departamento de Vigildncia em Satde e no Departamento de
Auditoria Controle e Avaliagfo, quando solicitado;e executar outras tarefas correlatas.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: Nivel Superior
Completo em Farméacia/Bioquimica com registro no Conselho Regional de Farmaécia ¢
demais exigéncias legais.
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EXPERIENCIA: O cargo nio exige experiéncia profissional de seu ocupante.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar criatividade, demonstrar dinamismo,
evidenciar iniciativa, demonstrar capacidade de decisdo, cultivar visdo global,
demonstrar adaptabilidade; desenvolver visdo espacial; evidenciar raciocinio [6gico e
desenvolver raciocinio matematico.

JULGAMENTO E INICIATIVA: sdo repetitivas. O ocupante usa iniciativa propria
para solucionar problemas simples e encaminha-las. Em sua grande maioria as tarefas.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patrimdnio em
forma de equipamento, material ou recursos e pode provocar perdas, parcialmente
recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tdm cormo atribuigdes as tarefas
ligadas a pesquisa de composi¢io, fungdes e processo quimico dos organismos vivos,
desenvolvendo testes e analises com o objetivo de incrementar o conhecimento
cientifico € de sua aplicag#o pratica nos diversos campos da saude da municipalidade.

JORNADA DE TRABALHO: 20 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Executar através de medicagfio pesagem e misturas
com auxilio de instrumentos adequados e formulas quimicas, produzindo insumos
farmacéuticos; fornecer medicamentos prescritos por médicos, a fim de recuperar o
estado de saude dos doentes; analisar produtos farmacéuticos acabados ou em fase de
elaboragfio, os seus insumos confirmando a qualidade, teor, pureza e quantidade dos
elementos; pesquisar ¢ analisar soros e outras substincias, através de meios biologicos
para controlar a pureza, qualidade e atividade terapéutica; fazer analises clinicas de
sangue, urina, fezes e outros; realizar estudos, pesquisas e testes com plantas
medicinais; emitir laudo técnico-pericial; efetuar analise bromatologica de alimentos;
elaborar ¢ encaminhar os relatorios exigidos pelos o6rgios Municipal e Estadual; Atuar
na Agéncia Transfusional, na realizagdo de exames preparatdrios para a transfusdo, em
escala de plantdo; Prestar servigos de inspecdo, fiscalizagdo, capacitag¢do, elaboracio de
relatdrios, dentre outros, no Departamento de Vigiladncia em Sadde ¢ no Departamento
de Auditoria Controle ¢ Avaliagdo, quando solicitado; executar outras atividades
correlatas.

0 A0 CARGO -~ -

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instruciio Formal Minima: Curso Superior em
Farmacia Bioquimica, com registro no conselho profissional pertinente e demais
exigéneias legats.

EXPERIENCIA: O cargo nio exige experiéncia profissional de seu ocupante,

COMPETENCIAS PESSOAIS: Qualificar equipe; trabalhar em equipe; gerenciar
equipe, participar na revisdo da farmacopéia; participar em comissGes técnicas;
atualizar-se; buscar inovagdes; realizar peritagem e assessoria; mostrar capacidade de
lideranga; elaborar formulédrios e normas técnicas; tomar decisdes; participar de
campanhas e educag@io em satide piblica e ministrar aulas.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas variadas ¢ complexas que exigem
planejamento, organiza¢io e¢ coordenagdo e cuidados para a obtengdo de resultados.
Virios problemas originais se apresentam tanto nos detalhes como no contetido geral.

fv/
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RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com equipamentos,
materiais e recursos de alto custo. Exige cuidados significativos para prevenir perdas,
que seriam normalmente elevadas se ocorressem.
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DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo t&ém como atribui¢cGes a execugio de
atividades relacionadas com etiologia, patologia, terapéutica, profilaxia e biologia geral,
tendo em vista a defesa e proteco da saude individual; a defesa de satde piblica da
coletividade, trabalhadores e as pericias para fins administrativos juridico legais.

JORNADA DE TRABALHO: 20 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Fazer exames médicos formulando diagndsticos,
tratamentos ou indicagdes terapéuticas; proceder ao socorro de urgéncia; encaminhar os
pacientes para exames radioldgicos e outros visando & obtengdo de informagdes
complementares sobre 0 caso a ser diagnosticado; estudar os resultados de exames e
andlises realizados em laboratérios especializados;

Executar intervengdes cirlirgicas ou auxiliar nas mesmas; fazer pesquisa de campo ou de
laboratorio para complementagio de trabalhos e observagdes; atender a servidores
publicos ou a pessoa da familia em casos de doengas; fazer pericia e participar da Junta
Meédica para fins de posse, licenga e aposentadoria; fazer imunizagdes periddicas dos
alunos de estabelecimentos de ensino; prestar informagdes e pareceres sobre assuntos de
sua especialidade; elaborar os relatérios periddicos e fornecer dados estatisticos sobre
sua atividade; elaborar a elucidagfio de casos de suspeitas de vicios, de entorpecentes e
outros; prestar servigos de inspeciio, fiscalizagio, capacitago, elaboragfo de relatérios,
dentre outros, no Departamento de Vigilincia em Saide e no Departamento de
Auditoria Controle e Avaliagdo, quando solicitado e executar outras atividades
correlatas.

LACAO AO CARGO |

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrucdo Formal Minima: Nivel Superior
Completo em Medicina com registro no Conselho Regional de Medicina (CRM}) e
demais exigéncias legais.

EXPERIENCIA: O cargo ndo exige experiéncia profissional de seu ocupante.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Manifestar atencfio seletiva; demonstrar rapidez de
percepedo; manifestar tolerincia; manifestar altruismo; lidar com situagdes adversas;
trabalhar em equipe; manifestar empatia; interpretar linguagem verbal e ndo-verbal,
demonstrar capacidade de lideranca; tomar decisdes; demonstrar imparcialidade de

julgamento; adequar linguagem; preservar sigilo médico. Fﬁ
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JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sfio complexas e variadas. O ocupante
deve planejar, coordenar e integrar atividades e situagdes que se removam em sua
natureza com grande freqiiéncia. Os problemas defrontados sfo igualmente complexos
em sua generalidade.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: Os equipamentos e recursos sob a
responsabilidade do ocupante sfio de custo muito elevado. Ha necessidade de cuidados
constantes e meticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir perdas de alta
gravidade.
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DESCRICAQ SUMARIA: Prestam assisténcia nutricional a individuos e coletividades
(sadios e enfermos); planejam, organizam, administram e avaliam unidades de
alimentagiio e nutrigo; efetuam controle higiénico-sanitario; participam de programas
de educagdo nufricional; podem estruturar ¢ gerenciar servicos de atendimento ao
consumidor de industrias de alimentos ¢ ministrar cursos. Atuam em conformidade ao
Manual de Boas Praticas.

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: A - Prestar assisténcia nutricional a individuos
¢/ou coletividades (sadios ou enfermos); B - Administrar unidades de alimentagio e
nutrigiio: Identificar populagio-alvo; Participar de diagndstico interdisciplinar; Realizar
inquérito alimentar; Coletar dados antropométricos; Solicitar exames laboratoriais;
Interpretar indicadores nutricionais; Calcular gasto energético; Identificar necessidades
nutricionais; Realizar diagnostico dietético-nutricional; Estabelecer plano de cuidados
nutricionais; Realizar prescrigdo dietética; Prescrever complementos e suplementos
nutricionais; Registrar evoluglio dietoterapica em prontuario; Conferir adesio a
orientagdo  dietético-nutricional; Orientar familiares ¢ cuidadores; Realizar
acompanhamento nutricional, Dar alta em nutri¢fo; Realizar atendimento domiciliar;
Prover educag8o nutricional; Elaborar plano alimentar em atividades fisicas extremas
{(esportes radicais etc); C - Efetuar controle higiénico-sanitario: Controlar
higienizagfio de pessoal Controlar higienizagdo de ambiente Controlar higienizagio de
equipamentos e utensilios Controlar higieniza¢8o 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
saide dos funcionérios, Solicitar analise bromatolégica dos alimentos Efetuar visitas
técnicas; D - Planejar unidades de alimentagio e nutri¢iio: Planejar cardapios
Confeccionar escala de trabalho Selecionar fornecedores Selecionar géneros pereciveis,
ndo pereciveis, equipamentos e utensilios Comprar géneros pereciveis, ndio pereciveis,
equipamentos e utensilios Supervisionar compras Supervisionar recep¢io de géneros
Supervisionar controle de estoque Transmitir instrugdes a equipe Supervisionar pessoal
operacional Supervisionar preparo das refei¢Ges Supervisionar distribui¢fio das refeigdes
Verificar aceitagfio das refeicdes Medir resto-ingestdo Avaliar etapas de trabalho
Executar procedimentos técnico-administrativos; E - Exercer atividades de ensino,
pesquisa e desenvolvimento: Coordenar atividades de ensinc 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
informagio nutricional e especificagdes técnicas do alimento para rétulo, Desenvolver
testes de aceitabilidade (avaliagdo sensorial) Desenvolver preparagbes dietéticas e M
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culindrias, Testar preparagdes dietéticas e culindrias Analisar resultados de testes de
aceitabilidade Participar na formagfio de outros profissionais Capacitar estagifrios
Supervisionar estidgios; F - Estruturar atendimento ao consumidor: Selecionar
programas de informatica em CRM Estruturar banco de dados Estruturar ponto de
atendimento Esclarecer duividas dos consumidores Informar consumidores, Cadastrar
clientes, Providenciar troca de produtos, Informar empresa dos resultados do
atendimento, Sugerir melhorias de produtos e servigos, Participar de agdes de marketing
Estruturar plano de gerenciamento de crise; G - Gerenciar recursos humanos
materiais ¢ financeiros: Definir perfil de pessoal Selecionar pessoal Capacitar pessoal
Avaliar desempenho de pessoal requalificar pessoal Aplicar a¢Bes preventivas e
corretivas Controlar custos Aplicar programas de auditoria interna Confeccionar plano
de contingéncia. H - prestar servigos de inspegdo, fiscalizaglo, capacitagéo, elaboragfo
de relatorios, dentre outros, no Departamento de Vigildncia em Saidde e no
Departamento de Auditoria Controle e Avaliagfio, quando solicitado e executar outras
atividades correlatas.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: Curso Superior em
Nutri¢do, com registro no conselho profissional pertinente e demais exigéncias legais.

EXPERIENCIA: O cargo nio exige experiéncia profissional de seu ocupante.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Dominar legislagio, Manipular instrumentos de
avaliacdo do estado nutricional, Atualizar-se, Especializar-se, Demonstrar espirito de
equipe, Manter-se dinimico, Demonstrar criatividade, flexibilidade, 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
Trabathar em equipe multi e interdisciplinar.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sdo complexas ¢ variadas. O ocupante
deve planejar, coordenar e integrar atividades e situagdes que se renovam em Sua
natureza com grande freqiiéncia. Os problemas defrontados sdo igualmente complexos
em sua generalidade.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: Os equipamentos e recursos sob a
responsabilidade do ocupante sfo de custo muito elevado. Ha necessidade de cuidados
constantes e meticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir perdas de alta

gravidade.
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DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes a execucdo de
servigos juridicos junto a orgfos do Poder Judicidrio e outros em defesa dos interesses
da Municipalidade.

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Exccutar intervengdes judiciarias, em todas as
instincias; assistir em assuntos juridicos ao Prefeito; representar e defender em juizo, ou
fora dele, por designagdo do Prefeito, em todo e qualquer processo de interesse da
Municipalidade; promover ou auxiliar pesquisas € estudos sobre doutrina, legislagfio e
jurisprudéncia; opinar sobre interpreta¢do de texto legais; elaborar minuta de contratos,
convénios, acordos, ajustes e outros; redigir petigdes iniciais, contestagBes e outros
expedientes de ordem juridica, efetuar a cobranca da divida ativa e outros créditos da
Municipalidade; dar pareceres em assuntos de sua especialidade; e Executar outras
tarefas correlatas.

F

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: Nivel Superior
Completo em Direito com registro na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB).
Complementam a escolaridade forma, conhecimentos basicos de informatica e demais
exigéncias legais.

CAOAQ.CARGO |

EXPERIENCIA: O cargo ndo exige experiéncia profissional de seu ocupante.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar perseveranga, Demonstrar capacidade de
escuta ativa, Lidar com frustragdes profissionais, Organizar o trabalho, Administrar o
tempo, Expressar-se com clareza verbal, Demonstrar capacidade de expressdo escrita,
Demonstrar capacidade de agir sob pressdo, Evidenciar capacidade de persuasio, Agir
com concisfo, Agir com ética profissional, Agir com isengfo, Agir com autoridade
inerente ao cargo, Agir com sensibilidade social, Raciocinar logicamente, Atualizar seus
conhecimentos técnicos, Portar-se com discri¢do, Evidenciar combatividade, Evidenciar
idealismo, Desenvolver produgéo cientifica.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas séio complexas e variadas. O ocupante
~ deve planejar, coordenar e integrar atividades e situagles que se renovam em sua
~ natureza com grande freqtiéncia. Os problemas defrontados sdo igualmente complexos

em sua generalidade. T_f
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RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante usa ferramentas,
materiais ¢ equipamentos nos quais as possibilidades de perdas devido a descuidos sdo
patentes, embora em grau reduzido.
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DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribui¢des a execugio de
tarefas relacionadas com as atividades de estudo e avaliagio dos mecanismos de
comportamento dos seres humanos.

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Proceder ao estudo e avaliagio do comportamento
humano através da aplicagfo de testes psicolégicos, para determinacfo de caracteristicas
afetivas, intelectuais, sensoriais ou motoras, possibilitando assim, a orientagéo, selectio
e treinamento no campo profissional e diagnostico clinico; proceder a formulagio de
hipdtese € a sua comprovagdo experimental, visando obter elementos relevantes ao
estudo dos processos de crescimento, inteligéncia, aprendizagem e outros aspectos de
comportamento humano; analisar a influencia dos fatores hereditarios, ambientais e de
outra espécie que atuam sobre o individuo para orientar-se no diagnostico de certos
distirbios emocionais ¢ de personalidade; promover a correcio de  distarbios
psiquicos, estudando caracteristicas individuais, para estabelecer os padrdes normais de
comportamento € relacionamento humano; elaborar e aplicar testes, para determinar o
nivel de inteligéneia, faculdades, aptiddes, tragos de personalidade e outras
caracteristicas pessoais, visando detectar possiveis desajustes ao meio-social ou de
trabalho ou outros problemas de ordem psiquica, bem como recomendar a terapia
adequada; participar na elaboragdo de analise ocupacional, observando as condigdes de
trabalho e as fungBes tipicas de cada ocupacfo, para identificar as aptiddes,
conhecimentos e tragos de personalidade compativel com as exigéncias da ocupagéo e
estabelecer um processo de selecio e orientagdo no campo profissional; efetuar o
recrutamento, sele¢do, treinamento, acompanhamento e avaliagdo do desempenho de
pessoal e a orientagdo profissional, para fornecer dados a serem utilizados nos servigos
de emprego, administragio de pessoal e orientag3o individual; efetuar estudo da
importdncia da motivagio no ensino, introduzindo novos métodos € treinamento,
contribuindo assim, para o estabelecimento de curriculos escolares e técnicas de ensino
adequadas e a determinagfio de caracteristicas especiais necessarias aos Professores;
reunir informagdes a respeito do paciente em fichas individuais, para fornecer subsidios
necessdrios aos especialistas; diagnosticar a existéncia de problemas na area de
psicomotricidade, disfuncles cerebrais, disritmias, dislexias e outros distirbios
psiquicos, visando ministrar o tratamento adequado; prestar servigos de inspe¢do,
fiscalizagio, capacitacio, elabora¢o de relatdrios, dentre outros, no Departamento de
Vigilancia em Saude e no Departamento de Auditoria Controle e Avaliagfo, quando
solicitado;executar outras tarefas correlatas.
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REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: Nivel Superior
Completo em Psicologia com registro no Conselho de Classe e demais exigéncias
legais.

EXPERIENCIA: O cargo nio exige experiéncia profissional de seu ocupante.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Manter sigilo; cultivar a ética; demonstrar ciéncia
sobre codigo de ética profissional; demonstrar ciéncia sobre legislagdo pertinente;
trabalhar em equipe; manter imparcialidade e neutralidade; demonstrar bom senso;
respeitar os limites de atuagfo; ser psico-analisado; ser psico-terapeutizado; demonstrar
continéncia (Acolhedor); demonstrar interesse pela pessoa/ser humano; ouvir
ativamente (saber ouvir); manter-se atualizado; contornar situagdes adversas; respeitar
valores e crengas dos clientes; demonstrar capacidade de observagdo; demonstrar
habilidade de questionar; amar a verdade;, manter o setting analitico; demonstrar
autonomia de pensamento; demonstrar espirito critico; respeitar os limites do cliente e
tomar decisdes em situagdes de presso.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas complexas e variadas. O ocupante deve
planejar, coordenar e integrar atividades e situa¢es que se renovam em sua natureza
com grande freqiiéncia. Os problemas defrontados sfio igualmente complexos em sua
generalidade.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: As possibilidades de perda devido a
descuidos sdo minimas.

rf



DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes os servigos
referentes 4 elaboragfio de projetos, 4 fiscalizagio ¢ complementaco de obras e
arquitetura, obedecida a legislagfio urbanistica vigente. Elaboram planos e projetos
associados & arquitetura em todas as suas etapas, definindo materiais, acabamentos,
técnicas, metodologias, analisando dados e informagdes. Fiscalizam ¢ executam obras e
servigos, desenvolvem estudos de viabilidade financeira, econdmica, ambiental. Podem
prestar servigos de consultoria e assessoramento, bem como estabelecer politicas de

gestdo.
JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: A - Elaborar planos, programas e projetos:
Identificar necessidades do cliente/usudrio; coletar informac¢Ses e dados; analisar dados
e informagdes; elaborar diagnéstico; buscar um conceito arquitetdnico compativel com
a demanda; definir conceito projetual, elaborar metodologia; pré-dimensionar o
empreendimento proposto; elaborar estudos preliminares ¢ alternativas; compatibilizar
projetos complementares; definir técnicas; definir materiais; elaborar planos diretores e
setoriais; elaborar o detalhamento técnico construtivo; elaborar or¢amento do projeto;
buscar aprovagdo do projeto junto aos érgios competentes; registrar responsabilidade
técnica (ART); elaborar manual do usuério; B - Fiscalizar obras e servigos: Assegurar
fidelidade quanto ao projeto, fiscalizar obras e servigos quanto ao andamento fisico,
financeiro ¢ legal, conferir medigdes, monitorar controle de qualidade dos materiais e
servigos, ajustar projeto a imprevistos; C - Prestar servicos de consultoria e
assessoria: Avaliar métodos e solugdes técnicas, promover integragdo entre
comunidade e planos, programas e projetos, elaborar laudos, pericias e pareceres
técnicos; realizar estudo de pdés-ocupagio, coordenar equipes de planos, programas ¢
projetos; D - Gerenciar execu¢fio de obras e servigos: Preparar cronograma fisico e
financeiro, elaborar o caderno de encargos, cumprir exigéncias legais de garantia dos
servigos prestados, implementar pardmetros de seguran¢a, acompanhar execuclo de
servigos especificos, aprovar os materiais e sistemas envolvidos na obra, efetuar
medi¢Bes do servigo executado, aprovar os servigos executados, entregar a obra
executada, executar reparos e servigos de garantia da obra; E - Desenvolver estudos de
viabilidade: Analisar documentagfio do empreendimento proposto, verificar adequagéo
do projeto a legislagdo, condigBes ambientais e institucionais, avaliar alternativas de
implantagdo do projeto identificar alternativas de operacionalizagfo, identificar
alternativas de financiamento, elaborar relatdrios conclusivos de viabilidade, F -
Estabelecer politicas de gestdo: Assessorar formulagio de politicas publicas,
estabelecer diretrizes para legislacio urbanistica, estabelecer diretrizes para legislagdo
ambiental, estabelecer diretrizes para preservagdo do patrimdnio histérico € cultural,
promover comunicagiio entre a sociedade e entidades publicas ¢ privadas, monitorar
implementa¢do de programas,planos e projetos, estabelecer programas de seguranga,
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manutengdo e controle dos espacos e estruturas, capacitar a sociedade para participagio
nas politicas publicas; G - Ordenar uso e ocupagio do territério: Definir diretrizes
para uso € ocupacfo do espaco; H - Fomentar prestaciio de servigos de arquitetura e
urbanismo: Identificar oportunidades de servigos, divulgar o trabalho de arquitetura e
urbanismo, dar garantia dos servigos prestados, promover estudos e pesquisas em
arquitetura e urbanismo; 1 - Demonstrar competéncias pessoais: Demonstrar
capacidade de sintese, expressar idéias graficamente, transmitir seguranga, dar prova de
percepedo espacial, manifestar criatividade, gerenciar informagdes e atividades diversas,
demonstrar sensibilidade estética, manifestar comprometimento social, atuar em equipes
multidisciplinares, administrar conflitos, assegurar a qualidade dos servigos.

LACAQ A0 CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrucio Formal Minima: Curso Superior
completo em Arquitetura e Urbanismo com registro no Conselho Regional de
Arquitetura e engenharia (CREA). Complementam a escolaridade formal,
conhecimentos basicos de informaética e demais exigéncias legais.

EXPERIENCIA: O cargo nfo exige experiéncia profissional de seu ocupante.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar capacidade de sintese; expressar idéias
graficamente; transmitir seguranca; dar prova de percepgfio espacial; manifestar
criatividade; gerenciar informagdes e atividades diversas; demonstrar sensibilidade
estética; manifestar comprometimento social, atuar em equipes multidisciplinares;
administrar conflitos e assegurar a qualidade dos servigos.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sdo complexas e variadas. O ocupante
deve planejar, coordenar e integrar atividades e situagSes que se renovam em sua
natureza com grande freqiiéncia. Os problemas defrontados sdo igualmente complexos
em sua generalidade.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: Os equipamentos e recursos sob a

responsabilidade do ocupante sfo de custo muito elevado. Ha necessidade de cuidados
constantes ¢ meticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir perdas de alta

gravidade.
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DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tem como atribuicdes a execugio de
tarefas referentes a contabilidade financeira, orgamentdria, patrimonial e auditorias.

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

DESCRICAO DAS TAREFAS: Elaborar a escrituragiio de operacdes contabeis; elaborar
demonstrativos de bens, coisas, direitos e obrigagdes da municipalidade; controlar verbas
recebidas e aplicadas; elaborar planos de contas orgamentdrias e outros relatorios
financeiros; examinar empenhos, verificando a disponibilidade orgamentdria e financeira,
classificando a despesa em elemento préprio; elaborar demonstrativos de despesas de
custeio, por unidade orgamentdria; propor normas internas contabeis; assinar atos e fatos
contdbeis; organizar dados para a proposta orgamentéria e apresentar a sua versdo final a
cada ano contendo todos os relatérios e anexos exigidos pela Lei Complementar 101/2000;
acompanhar ¢ fiscalizar execucfio or¢amentaria, financeira e patrimonial mensalmente;
elaborar o Balango Geral anual com todos os anexos, demonstrativos ¢ relatérios gerenciais
exigidos pela Legislagdo em vigor; elaborar e acompanhar a divulgacdo na forma da Lei dos
relatérios resumidos da execugfio orcamentiria e gestdo fiscal, exigidos pela Lei
Complementar 101/2000; preparar os relatérios exigidos pela Lei Complementar 101/2000,
para realizagdo de audiéncia publica, conforme definido na mesma Lei; acompanhar o
cumprimento por parte do municipio dos diversos limites estabelecidos pela Lei
Complementar 101/2000; assessorar a autoridade superior sobre assuntos referentes a
finangas, contabilidade e execuc¢fio orgamentéria; orientar tecnicamente os auxiliares nos
assuntos contabeis; dar pareceres em assuntos de sua especialidade; executar servigo de
auditoria interna; executar outras tarefas correlatas.

ACAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: Nivel Superior
Completo em Ciéncias Contdbeis, registro no Conselho Regional de contabilidade
(CRC). Complementam a escolaridade formal, conhecimentos basicos de informatica ¢
demais exigéncias legais.

EXPERIENCIA: O cargo ndo exige experiéncia profissional de seu ocupante.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Agir cticamente Agir de forma educada Demonstrar
objetividade Demonstrar conhecimentos béasicos de informética Raciocinar logicamente
Agir com discrigio Manter-se atencioso Demonstrar flexibilidade Zelar pelas
informa¢Ges Manter-se atualizado Falar corretamente Guardar sigilo Trabalhar em
equipe Demonstrar conhecimento de outras linguas. Manter-se atualizado perante a
legislagfo Manter-se informado Agir com dinamismo.
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JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sdo basicamente variadas em seus
detalhes. O ocupante deve planejar, organizar e coordenar suas atividades, defrontando-
se com problemas de natureza padronizada, embora utilize solug®es originais para o
encaminhamento dos detalhes.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em
forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar perdas, parcialmente
recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes a elaboragio
e supervisiio de projetos referentes a cultivo agricola e pastos, planejando, orientando e
controlando técnicas de utilizagGes do solo. Planejam, coordenam e executam atividades
agrossilvipecudrias e do uso de recursos naturais renovaveis e ambientais. Fiscalizam
essas atividades, promove a extensdio rural, orientando produtores nos varios aspectos
das atividades agrossilvipecudrias e elaboram documentacfo técnica e cientifica. Podem
prestar assisténcia e consultoria técnicas,

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

DESCRICAO DAS TAREFAS: Planejar, coordenar e executar atividades
agrossilvipecuarias e do uso de recursos naturais renovaveis ¢ ambientais; fiscalizar
essas atividades, promover a extensdo rural, orientando produtores nos vérios aspectos
das atividades agrossilvipecuarias; elaborar documentagio técnica e cientifica; prestar
assisténcia e consultoria técnica; demonstrar discernimento; desenvolver raciocinio
légico; demonstrar espirito empreendedor; evidenciar adaptabilidade.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrucio Formal Minima: Nivel Superior
Completo em Agronomia, registro no Conselho Regional de Arquitetura e Engenharia
(CREA). Complementam a escolaridade formal, conhecimentos basicos de informatica
e demais exigéncias legais.

EXPERIENCIA: O cargo ndo exige experiéncia profissional de seu ocupante.

COMPETENCIAS PESSQAIS: Demonstrar discernimento; demonstrar criatividade;
desenvolver raciocinio légico; demonstrar espirito empreendedor; evidenciar
adaptabilidade.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sfio complexas ¢ variadas. O ocupante
deve planejar, coordenar e integrar atividades e situagdes que se renovam em sua
natureza com grande freqiiéncia. Os problemas defraudados séo igualmente complexos
em sua generalidade.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patrimdnio em
forma de equipamento, material ou recursos, ¢ pode provocar perdas, parcialmente

recuperaveis, decorrentes de descuidos. M
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DESCRICAO SUMARIA: Promover a recuperagio da saide do paciente nos
hospitais, nas clinicas, em postos de saide ou mesmo na casa do doente, desenvolvendo
prevengdo de doengas, participando de projetos de saide publica. Prestam assisténcia ao
paciente e/ou cliente em clinicas, hospitais, ambulatdrios, transportes aéreos, navios,
postos de saiude e em domicilio, realizando consultas e procedimentos de maior
complexidade e prescrevendo agdes; coordenam e auditam servigos de enfermagem,
programam agdes para a promo¢do da saide junto & comunidade. Podem realizar
pesquisas.

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: Organizar ¢ dirigir os servigos de enfermagem de
hospitais, clinica e postos de satide; acompanhar o trabalho dos técnicos e auxiliares nos
setores de enfermagem; atuar no controle de qualidade dos equipamentos e materiais
hospitalares; organizar ¢ supervisionar os centros cirlirgicos, cuidando para que todos os
instrumentos a cirurgia estejam em ordem; acompanhar paciente da gestagéo ao parto e
amamentacio; trabalhar em programas de planejamento familiar dando assisténcia e
orientagdo ds familias necessitadas; cuidar de criangas e recém-nascidos em creches,
hospitais e postos de saude; executar programas de saude da comunidade e de educagfo
sanitdria em centros de saude e de ensino; prestar servigos de inspegdo, fiscalizagéo,
capacitagfo, elaboragio de relatdrios, dentre outros, no Departamento de Vigildncia em
Saude e no Departamento de Auditoria Controle e Avaliagdo, quando solicitado ¢
executar outras tarefas correlatas.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: Curso Superior de
Enfermagem e registro no Corem.

EXPERIENCIA: O cargo nio exige experiéncia profissional de seu ocupante.
COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar flexibilidade e organizagio,

autocontrole; adaptar-se as situa¢des; observar com atengdo e critério; cultivar a
sensibilidade e demonstrar destreza manual.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas exigem do ocupante preparo para lidar
com imprevisto € com situagdes em que a emogdo serd posta a prova.

.
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RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patrimdnic em
forma de equipamento, material ou recursos € pode provocar perdas parcialmente
recuperaveis, decorrentes de descuidos. Os materiais de trabalhos de valor médio e de
facil reposigio.
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DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tem como atribuicBes a elaboragio,
execugdo e diregdo de projetos de engenharia civil relativos a rodovias, sistema d’agua e
esgoto € outros, estudando e preparando planos, métodos de trabalho para orientar a
construgdo, reparos de obras, assegurando os padrdes técnicos exigidos.

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais.

DESCRICAQ DAS TAREFAS: Elaborar e executar projetos de engenharia civil no que
se refere as estruturas de prédios, pontes e outros afins; estudar projetos dando o respectivo
parecer no que se refere a construgho de obras publicas e particulares; projetar, dirigir ou
fiscalizar a construgdo de estradas de rodagem, pontes e matadouros, bem como, drenagem
para irriga¢3es destinados ao aproveitamento de rios, canais e obras de saneamento urbano
e rural; dirigir e fiscalizar construgdo de edificios, com todas a suas obras complementares;
projetar, dirigir e fiscalizar a construgdo de obras de calgamento de ruas e logradouros
publicos; coordenar e supervisionar a execugfio de obras de saneamento urbano e rural;
efetuar calculos dos projetos elaborados; realizar pericias e fazer arbitramento, laudos e
pareceres sobre assuntos de sua especialidade; e executar outras tarefas correlatas.

REQUISITQ BASICO DO CARGO: Instrucfio Formal Minima: Nivel Superior
Completo em Engenharia Civil, registro no Conselho Regional de Arquitetura e
Engenharia (CREA). Complementam a escolaridade formal, conhecimentos bésicos de
informética e demais exigéncias legais.

EXPERIENCIA: O cargo nfo exige experiéncia profissional de seu ocupante.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonsirar discernimento; demonstrar criatividade;
desenvolver raciocinio loégico; demonstrar espirito empreendedor; evidenciar
adaptabilidade.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sdo complexas e variadas. O ocupante
deve planejar, coordenar ¢ integrar atividades e situagdes que se renovam em sua
natureza com grande freqliéncia. Os problemas defrontados sZo igualmente complexos
em sua generalidade.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: Os equipamentos e recursos sob a
responsabilidade do ocupante sfo de custo muito elevado. Ha necessidade de cuidados
constantes ¢ meticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir perdas de alta

gravidade. M
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DESCRICAO SUMARIA: Realizam consultas e atendimentos médicos; tratam
pacientes e clientes; implementam agles para promogdo da satde; coordenam
programas e servigos em saude, efetuam pericias, auditorias e sindicdncias médicas;
elaboram documentos ¢ difundem conhecimentos da area médica. Atendem pacientes e
clientes para prevengfio, habilitagio e reabilitagio de pessoas utilizando protocolos e
procedimentos especificos de fisioterapia, terapia ocupacional e ortoptia.

JORNADA DE TRABALHO: 20 horas semanais

DESCRICAO DAS TAREFAS: A - Atender a pacientes e clientes: Analisar
aspectos sensorio-motores dos pacientes e clientes, Analisar aspectos percepto-
cognitivos dos pacientes e clientes, Analisar aspecios sdcio-culturais dos pacientes, e
clientes Tragar plano terapéutico, Preparar ambiente terapéutico, Indicar conduta
terapéutica, Analisar atividades para pacientes, ¢ clientes Prescrever atividades, Adaptar
atividades, Preparar material terapéutico, Operar equipamentos ¢ instrumentos de
trabalho, Estimular cogni¢fo, Estimular o desenvolvimento neuro-psicomotor (dnpm)
normal por meio de procedimentos especificos, Estimular percepgio tactil-cinestésica,
Estimular percep¢o auditiva, Estimular percep¢do visual, Estimular percepgfio oifativa,
Reeducar postura dos pacientes, e clientes Prescrever orteses, préteses e adaptagdes,
Confeccionar oOrteses e adaptagdes, Introduzir formas alternativas de comunicagio,
Acompanhar evolugdo terapéutica, Reorientar condutas terapéuticas, Estimular adesdo e
continuidade do tratamento, Indicar tecnologia assistiva aos pacientes, e clientes
Adaptar Orteses ¢ proteses, Adaptar tecnologia assistiva, Dar alta, Estimular percepgéo
ocular, sensorial e motora Estimular, coordenag@o dculo-manual, Estimular percepgdo
espacial e esteroscOpica, Estimular percep¢io da visdo binocular; B - Habilitar
pacientes e clientes: Eleger procedimentos de habilitagdo Habilitar fungdes percepto-
cognitivas, Habilitar fun¢bes sensorio-motoras, Habilitar fungdes neuro-musculo-
esqueléticas, Habilitar fungdes locomotoras, Aplicar procedimentos para utilizagdo da
visdo residual, Ensinar procedimentos de orientagfio e mobilidade dependente, Ensinar
procedimentos de orientagdo e mobilidade independente, Aplicar procedimentos de
habilitagdo pos-cirirgico, Aplicar procedimentos de habilitagdo em oncologia, Aplicar
procedimentos especificos de reabilitagio em UTI, Aplicar técnicas de tratamento
dermatofuncional, Aplicar técnicas de reabilitagdo cardio-pulmonar, Aplicar técnicas de
reabilitagio uroldgica, Aplicar procedimentos de reeducagio pré e pds-parto, Tratar
patologias associadas 4 mulher (dismenorréia, algia pélvica etc), Habilitar fun¢des
intertegumentares, Habilitar funcionalidade manual, Ensinar técnicas de autonomia €
independéncia em atividades de vida diaria (AVD), Ensinar técnicas de autonomia e
independéncia em atividades de vida pratica (AVP), Ensinar técnicas de autonomia ¢
independéncia em atividades de vida de trabalho (AVT), Ensinar técnicas de autonomia
e independéncia em atividades de vida de lazer (AVL), Habilitar fungdes neuromusculo-
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oculares, Habilitar e reabilitar sistema sensorio-motor ocular, Habilitar e reabilitar visdo
binocular Ensinar procedimentos de orientagdo e mobilidade-dependente relacionados a
baixa-visio Ensinar procedimentos de orientagio e mobilidade-independente
relacionados a baixa-visdio; C - Realizar diagndstico especifico: Avaliar funcdes
percepto-cognitivas, Avaliar desenvolvimento neuro-psico-motor, Avaliar funcdes
neuro-musculo-esqueléticas, Avaliar sensibilidade, Avaliar condi¢des dolorosas,
Avaliar motricidade geral (postura, marcha, equilibrio), Testar reflexos, Avaliar
habilidades motoras, Testar padrdes motores, Avaliar alteraces posturais, Avaliar
fungdes manuais, Avaliar funcionalidade da visio residual Avaliar érteses, proteses ¢
adaptacdes, Avaliar fung¢Ses cardio-pulmonares, Avaliar fungdes urologicas, Avaliar
condi¢des para o desempenho ocupacional, Avaliar fungdes intertegumentares,
Estabelecer diagnéstico, Participar de diagnéstico interdisciplinar, Reavaliar as
condigdes do paciente ou cliente, Avaliar fungBes neuromusculoculares, Avaliar
motricidade ocular, Avaliar sistema sensério-motor ocular, Avaliar coordenacio dculo
manual, Avaliar percepgdo espacial e estereoscOpica, Avaliar percep¢do da visdo
binocular Avaliar distirbios da linguagem oral, leitura e escrita relacionados a visfio
binocular; D - Analisar condic¢des dos pacientes e clientes: Observar o paciente e
cliente Efetuar anamnese Solicitar exames complementares Efetuar exames
complementares Analisar exames complementares Analisar avaliacdes clinicas de
outros profissionais Analisar critérios de elegibilidade Dar devolutiva da avaliacio
Encaminhar o cliente a outros profissionais Instrumentar cirurgia oftalmolégica Efetuar
exames pré-operatorios; E - Orientar pacientes,clientes, familiares, cuidadores e
responsaveis: Explicar procedimentos e rotinas Demonstrar procedimentos ¢ técnicas
Verificar a compreensio da orientagdo Esclarecer davidas Visitar domicilios, escolas e
postos de trabalho Orientar técnicas ergondmicas; F - desenvolver programas de
prevencdo, promog¢io de saude e qualidade de vida: Identificar a populagdo-alvo
Analisar a viabilidade dos procedimentos junto a populagio-alvo Planejar campanhas de
prevengiio Utilizar procedimentos de prevengéo de deficiéncia, handicap e incapacidade
Acompanhar o desenvolvimento neuro-psico-motor Compor plano de trabalho
Identificar procedimentos alternativos Desenvolver atividades lddicas e pedagdgicas
Planejar atividades terapéuticas com grupos especiais (gestantes, neonatos, idosos etc.)
Executar procedimentos ergondémicos; G - Quantificar baixa visdo Orientar na
prescrigdo de auxilios dpticos e ndo opticos Adaptar auxilios Opticos Treinar paciente na
utilizagdo de telessistemas Treinar paciente no uso de auxilio dptico Preparar o material
de auxilio visual ndio Optico; H - Ministrar testes e tratamentos ortépticos no
paciente: Restabelecer visdo binocular Tratar distGrbios vergenciais € acomodativos
binoculares Prescrever exercicios ortopticos e pledpticos Aplicar exercicios ortdpticos e
pledpticos Tratar ambliopia Orientar na prescrigdo de auxilios 6ticos e nédo 6ticos no
estrabismo; I - Exercer atividades técnico-cientificas: Montar protocolo de avaliagio
e tratamento Formar profissionais Supervisionar estagios Ministrar cursos e palestras
Supervisionar profissionais Prestar consulforia ou assessoria Realizar pesquisas Orientar
pesquisas Coordenar atividades de ensino e¢ pesquisa Apreciar trabalhos técnico-
cientificos Organizar eventos técnico-cientifico Planejar proteses; J - prestar servigos
de inspegdo, fiscalizagdo, capacitaciio, elaboragio de relatérios, dentre outros, no
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Departamento de Vigildncia em Satde e no Departamento de Auditoria Controle ¢
Avaliagfio, quando solicitado e executar outras tarefas correlatas.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: Curso Superior em
uma das 4reas: Fisioterapia, Terapia ocupacional, Ortoptica e Tecnologia oftalmica,
com registros nos conselhos profissionais pertinentes e demais exigéneias legais.

EXPERIENCIA: O cargo nio exige experiéncia profissional de seu ocupante.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Manifestar atencio seletiva; demonstrar rapidez de
percepedo; manifestar tolerdncia; manifestar altruismo; lidar com situagdes adversas;
trabalhar em equipe; manifestar empatia; interpretar linguagem verbal e nfo-verbal;
demonstrar capacidade de lideranga; tomar decisdes; demonstrar imparcialidade de
julgamento; adequar linguagem; preservar sigilo médico.

JULGAMENTO E INICTATIVA: As tarefas sfo complexas e variadas. O ocupante
deve planejar, coordenar e integrar atividades e situa¢fes que sc renovam em sua
natureza com grande freqiiéneia. Os problemas defrontados sfio igualmente complexos
em sua generalidade.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: Os equipamentos e recursos sob a
responsabilidade do ocupante sdo de custo muito elevado. Ha necessidade de cuidados
constantes e meticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir perdas de alta
gravidade.

ﬁ%



DESCRICAO SUMARIA: Atendem pacientes ¢ clientes para prevengdo, habilitagdo e
reabilitagio de pessoas utilizando protocolos e procedimentos especificos de
fonoaudiologia. Tratam de pacientes e clientes; efetuam avaliagdio e diagnostico
fonoaudiolégico; orientam pacientes, clientes, familiares, cuidadores e responsaveis;
desenvolvem programas de prevencio, promog#o da saude e qualidade de vida; exercem
atividades administrativas, de ensino e pesquisa; administram recursos humanos,
materiais e financeiros.

JORNADA DE TRABALHO: 20 horas semanais

DESCRICAO DAS TAREFAS: A - Tratar pacientes e clientes: Eleger
procedimentos terapéuticos, habilitar sistema auditivo, reabilitar o sistema vestibular,
desenvolver percepgfio auditiva, tratar distirbios vocais, alteragdes da fala, alteragSes de
linguagem oral, leitura e escrita, tratar alteragdes de degluticio, alteragdes de fluéncia,
alteragdes das fungdes orofaciais, desenvolver cognicdo, adequar fungdes percepto-
cognitivas, avaliar resultados do tratamento, dar alta, B - Efetuar avaliacio e
diagnéstico fonoaudialoégico: Efetuar anamnese, avaliar: desenvolvimento neuro-
psico-motor, fluéncia, fala, fungdes orofaciais, sistema auditivo, sistema vestibular,
linguagem oral, leitura ¢ escrita, avaliar voz, degluticfo, fungSes percepto-cognitivas,
avaliar condigdes para o desempenho ocupacional, avaliar aspectos soclo-culturais,
avaliar Orteses, proteses ¢ adaptagdes, solicitar exames complementares, efetuar exames
complementares, efetuar exames/avaliagbes pré e poOs-operatorios, analisar exames,
analisar avalia¢bdes clinicas de outros profissionais, participar de diagnoéstico
interdisciplinar, dar devolutiva da avaliagfio, encaminhar cliente a outros profissionais;
C - Orientar pacientes,clientes, familiares, cuidadores e responsaveis: Explicar
procedimentos e rotinas, demonstrar procedimentos e tiécnicas, orientar técnicas
ergonémicas, verificar a compreensdo da orientagdo, esclarecer duvidas, visitar
domicilios, escolas e locais de trabalho; D - Desenvolver programas de prevengio,
promog¢io de saade e qualidade de vida: Caracterizar populagio-alvo, analisar
viabilidade dos procedimentos junto a populagfo-alvo, planejar programas ¢ campanhas
de prevencdo e promogdo, planejar estratégias e atividades terapéuticas com grupos
especiais (gestantes, neconatos, idosos, etc.), utilizar procedimentos de prevengdo e
promogio de deficiéncia, handicap e incapacidade, gerenciar programas e campanhas,
adotar medidas de precaugio padrio; E - Orientar pacientes, clientes, familiares,
cuidadores e responsdveis: Explicar procedimentos e rotinas, demonstrar
procedimentos e técnicas, orientar técnicas ergondmicas, verificar a compreensio da
orientagiio, esclarecer duvidas, visitar domicilios, escolas e locais de trabalho; F -
Exercer atividades técnico-cientificas: Desenvolver metodologias e tecnologias de
avalia¢fio, tratamento, adaptagdo e habilitagdo, formar profissionais, supervisionar
estigios, ministrar cursos e palestras, supervisionar profissionais, prestar consultoria ou
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assessoria, realizar pesquisas, orientar pesquisas, coordenar atividades de ensino e
pesquisa, apreciar trabalhos técnico-cientificos, organizar eventos técnico-cientificos,
participar de comissdes técnico-cientificas, participar de programas institucionais,
estabelecer parimetros de alta, estabelecer critérios de elegibilidade; G - prestar
servigos de inspego, fiscalizacdo, capacitacfio, elaboragdo de relatdrios, dentre outros,
no Departamento de Vigildncia em Saide e no Departamento de Auditoria Controle ¢
Avaliagdo, quando solicitado e executar outras tarefas correlatas.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instruciio Formal Minima: Curso Superior em
Fonoaudiologia, com registro no conselho profissional pertinente ¢ demais exigéncias
legais.

EXPERIENCIA: O cargo ndo exige experiéncia profissional de seu ocupante.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar dinamismo, atuar em equipe
interdisciplinar, estabelecer relacionamento interpessoal, operar recursos de informatica,
tomar decisdes, demonstrar capacidade de anilise e sintese, lidar com publico,
demonstrar capacidade de observagdo, contornar situagdes adversas, demonstrar:
criatividade, capacidade de adaptagfio, iniciativa, demonstrar lideranga, operar
equipamentos e instrumentos de trabalho, demonstrar fluéncia verbal e escrita,
demonstrar objetividade e transmitir seguranga.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sfio complexas e variadas. O ocupante
deve planejar, coordenar e integrar atividades e situagdes que se renovam em sua
natureza com grande freqliéncia. Os problemas defrontados séio igualmente complexos
em sua generalidade.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: Os equipamentos € recursos sob a
responsabilidade do ocupante s3o de custo muito elevado. Ha necessidade de cuidados
constantes € meticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir perdas de alta

gravidade.
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DESCRICAQO SUMARIA: Os ocupantes do cargo t€m como atribui¢des a execugéo de
atividades relacionadas com a etiologia, patologia, terapéutica e biologia bucodentais,
tendo em vista a clinica geral, a pericia odontologica para fins administrativo e juridico
legais.

JORNADA DE TRABALHOQ: 20 horas semanais

DESCRICAO DAS TAREFAS: Diagnosticar e determinar o tratamento; fazer uso dos
medicamentos que combatem as afecgdes da boca; fazer clinica buco-dentaria
considerando: limpeza de dentes, avulsdo de tartaro, radiografias e respectivos
diagnésticos; fazer cirurgia plastica e protese buco-dentdria; fazer clinica
odontopediatrica; proceder a estudos e pesquisas sobre prevengio da cérie dentéria, sua
profilaxia dando a conseqiiente assisténcia, através de visitas &s escolas, hospitais e
outras entidades de 4mbito municipal; executar pericias odonto-legais; planejar, dirigir e
participar das campanhas odontoldgicas, para prevencgdo de caries, aplicagdo de fluor,
explicagdo técnica de escovagfo, etc.; elaborar relatérios periddicos e fornecer dados
estatisticos de suas atividades; prestar servigos de inspegfio, fiscalizagdo, capacitagio,
elaboragfio de relatorios, dentre outros, no Departamento de Vigilincia em Satde e no
Departamento de Auditoria Controle e Avaliagdo, quando solicitado e executar outras
tarefas correlatas.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: Nivel Superior
Completo em Odontologia com registro no Conselho Regional de Odontologia e demais
exigéncias legais.

EXPERIENCIA: O cargo ndo exige experiéncia profissional de seu ocupante.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar paciéncia; evidenciar habilidade manual;
cultivar senso estético; demonstrar bom senso; demonstrar equilibrio emocional;
evidenciar criatividade; demonstrar sensibilidade, demonstrar equilibrio frente a
situa¢Ses imprevistas e evidenciar organizagio.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sfo complexas ¢ variadas. O ocupante
deve planejar, coordenar e integrar atividades e situagdes que se renovam em sua
natureza com freqiiéncia. Os problemas defrontados séo igualmente complexos em sua
generalidade.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: Os equipamentos ¢ recursos sob a
responsabilidade do ocupante s3o de custo muito elevado. Ha necessidade de cuidados

A
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constantes e meticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir perdas de alta
gravidade.
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DESCRICAO SUMARIA: Planejar, supervisionar, coordenar, controlar ¢ avaliar o
desenvolvimento dos trabalhos realizados a prevengfo, diagnostico e tratamento de
diversos tipos de lestes enfermidades e transtornos do organismo animal.

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

DESCRICAO DAS TAREFAS: Realizar estudos, pesquisas ¢ levantamentos que
fornegam subsidios a formulagdio de politicas, diretrizes e planos a implantagio,
manuten¢do e funcionamento de programas relacionados a prevengdo, diagnostico e
tratamento de diversos tipos de lesdes, enfermidades e transtornos do organismo animal,
fazer pesquisas no campo da biologia aplicada veterinaria, realizando estudos,
experimentacdes, estatisticas, avaliagdes de campo e de laboratério, para possibilitar
desenvolvimento tecnolédgico da ciéneia veterinéria; elaborar, executar e avaliar planos,
programas ¢ projetos de sande publica, para assegurar a promog¢do, protecdo e
recuperacdo de sanidade fisica dos animais; desenvolver e executar programas de
nutrigdo animal, formulando e balanceando as razles para baixar o indice de conversdo
alimentar; examinar os animais para apurar seu estado de saude e atuar em questdes
legais de higiene dos alimentos e no combate as doengas transmissiveis dos animais;
prestar exames clinicos e cirdrgicos, emitir diagnoésticos ¢ prescrever medicamentos;
requisitar exames complementares e encaminhar o animal ao especialista, visando
obten¢io de informacdes complementares sobre o caso a ser diagnosticado; vacinar os
animais contra certas doengas; prevenir doengas caréncias ¢ aumentar a reproducio;
fazer aplicagBes de anestésicos; orientar sobre o modo de tratar e criar os animais;
prestar socorros de wurgéncia; requisitar equipamentos, instrumentais, materiais e
medicamentos quando necessdrio; desenvolver Rn e técnicas de trabalho que permitam
a maior produtividade e a melhoria dos servigos veterinarios; aplicar as leis ¢
regulamentos de saude puablica; elaborar trabalhos para congresso, conferéncias reunies
que focalizem assuntos de sua especialidade; responsabilizar-se pelo controle e
utilizagfio do equipamento, instrumentais, materiais e medicamentos colocados a sua
disposicdo; executar outras atividades correlatas; praticar clinica médica veterinaria em
todas as suas especialidades; contribuir para o bem-estar animal; promover satde
publica e defesa do consumidor; exercer defesa sanitdria animal; desenvolver atividades
de pesquisa e extensfio; atuar nas produgdes industrial e tecnoldgica e no controle de
qualidade de produtos; fomentar producdo animal; atuar nas 4reas comercial
agropecudria, de biotecnologia e de preservagdo ambiental; elaborar landos, pareceres e
atestados; assessorar a elaboragfio de legislagéo pertinente.
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REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrucio Formal Minima: Curso Superior em
Medicina Veterinaria, com registro no conselho profissional pertinente ¢ demais
exigéncias legais.

EXPERIENCIA: O cargo no exige experiéncia profissional de seu ocupante.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar habilidade manual; fisica e versatilidade;
agir com iniciativa e agir com coragem.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas complexas, basicamente variadas segundo
normas ou politicas gerais da Prefeitura. Usa de julgamento independente para tomar
decisdes que envolvam a definicio € a solugdo de problemas originais, altamente
técnicos e constantes.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: Materiais de trabalho sio de valor
médio e de facil reposigiio. Efeitos na execucdo dos trabalhos da Prefeitura séo
minimos.
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DESCRICAO SUMARIA: Realizam consultas .¢ atendimentos médicos; tratam
pacientes e clientes; programam a¢des para promogio da satde; coordenam programas e
servicos em saude, efetuam pericias, auditorias e sindicincias médicas; elaboram
documentos e difundem conhecimentos da area médica.

JORNADA DE TRABALHO: 20 horas semanais

DESCRICAO DAS TAREFAS: Prestar atendimento médico hospitalar e ambulatorial,
examinando pacientes, solicitando e interpretando exames complementares, formulando
diagndsticos e orientando-os no tratamento. Efetuar exames médicos, emitir diagndstico,
prescrever medicamentos, na especialidade de Pediatria e Clinica Geral, ¢ realizar outras
formas de tratamento para demais tipos de patologia, aplicando recursos da medicina
preventiva ou terapéutica. Elaborar programas epidemioldgicos, educativos ¢ de
atendimento médico preventivo, voltados para a comunidade em geral. Manter registro dos
pacientes examinados, anotando a conclusdo diagnosticada, tratamento prescrito e evolugio
da doenga. Prestar atendimento de urgéncia em Pediatria e Clinica Geral. Prestar servigos de
ambito de salde publica, executando atividades clinico, epidemiologicas e laboratoriais,
visando a promog¢do prevengdo e recuperagio da saude da coletividade. Coordenar
atividades médicas institucionais a nivel local. Coordenar as atividades médicas,
acompanhando e avaliando ages desenvolvidas, participando do estudo de casos,
estabelecendo planos de trabalho, visando dar assisténcia integral ao municipe. Delegar
fungdes a equipe auxiliar, participando da capacitagio de pessoal, bem como de supervisio
dos demais recursos envolvidos na prestacdo de cuidados de saide. Grau maximo de
responsabilidade imprescindivel a fungdo. Efetuar outras tarefas correlatas, mediante
determinacio superior; prestar servigos de inspegdio, fiscalizagfio, capacitagiio, elaboragio
de relatdrios, dentre outros, no Departamento de Vigilancia em Satde e no Departamento de
Auditoria Controle e Avaliagiio, quando solicitado e Executar outras tarefas afins.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugiio Formal Minima: Curso Superior em
Medicina, credenciados pelo Conselho Regional de Medicina (CRM) , com
especializacio em pediatria € demais exigéncias legais.

EXPERIENCIA: O cargo nio exige experiéncia profissional de seu ocupante.
COMPETENCIAS PESSOAIS: Manifestar atengdo seletiva; demonstrar rapidez de

percepgdo; manifestar tolerncia; manifestar altruismo; lidar com situacdes adversas,
trabalhar em equipe; manifestar empatia; interpretar linguagem verbal e ndo-verbal;
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demonstrar capacidade de lideranga; tomar decisdes; demonstrar imparcialidade de
julgamento; adequar linguagem; preservar gigilo médico.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sdo complexas e variadas. O ocupante
deve planejar, coordenar e integrar atividades e situagles que se renovam em sua
natureza com grande fregiiéncia. Os problemas defrontados sdio igualmente complexos
em sua generalidade.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: Os equipamentos € recursos sob a
responsabilidade do ocupante sfio de custo muito elevado. Ha necessidade de cuidados
constantes e meticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir perdas de alta
gravidade.



DESCRICAOQ SUMARIA: Realizam consultas ¢ atendimentos médicos; tratam
pacientes e clientes; implementam a¢Oes para promogfio da saide; coordenam
programas e servicos em sadde, efetuam pericias, auditorias e sindicincias médicas;
elaboram documentos e difundem conhecimentos da drea médica.

JORNADA DE TRABALHO: 20 horas semanais

DESCRICAO DAS TAREFAS: Prestar atendimento médico hospitalar ¢ ambulatorial,
examinando pacientes, solicitando e interpretando exames complementares, formulando
diagnosticos e orientando-os no tratamento. Efetuar exames médicos, emitir
diagnostico, prescrever medicamentos, na especialidade de cardiologia, e realizar outras
formas de tratamento para demais tipos de patologia, aplicando recursos da medicina
preventiva ou terapéutica. Elaborar programas epidemiologicos, educativos e de
atendimento médico preventivo, voltados para a comunidade em geral. Manter registro
dos pacientes examinados, anotando a conclusdio diagnosticada, tratamento prescrito e
evolucdo da doenga. Prestar atendimento de urgéncia em Pediatria ¢ Clinica Geral.
Prestar servicos de &mbito de sadde publica, executando atividades clinico,
epidemioldgicas e laboratoriais, visando a promogdo prevengio e recuperagfio da saide
da coletividade. Coordenar atividades médicas institucionais a nivel local. Coordenar as
atividades médicas, acompanhando e avaliando acdes desenvolvidas, participando do
estudo de casos, estabelecendo planos de trabatho, visando dar assisténcia integral ao
municipe. Delegar fungdes a4 equipe auxiliar, participando da capacitagio de pessoal,
bem como de supervisio dos demais recursos envolvidos na prestagdo de cuidados de
saide, Grau maximo de responsabilidade imprescindivel & fun¢do. Efetuar outras tarefas
correlatas, mediante determinag@o superior; prestar servigos de inspeco, fiscalizagio,
capacitagio, elaboragdo de relatdrios, dentre outros, no Departamento de Vigilincia em
Satde e no Departamento de Auditoria Controle e Avaliagdo, quando solicitado e
Executar outras tarefas afins como atender pacientes dos Programas de Hipertensdo e
Diabetes.
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REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugdo Formal Minima: Curso Superior em
Medicina, credenciados pelo Conselho Regional de Medicina (CRM) , com
especializagio em cardiologia e demais exigéncias legais.

EXPERIENCIA: O cargo nio exige experiéncia profissional de seu ocupante.

1
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COMPETENCIAS PESSOAIS: Manifestar atengdo seletiva, demonstrar rapidez de
percepcio, manifestar tolerdncia, manifestar altruismo, lidar com situagbes adversas,
trabalhar em equipe, manifestar empatia, interpretar linguagem verbal e néo-verbal,
demonstrar capacidade de lideranga, tomar decisdes, demonstrar imparcialidade de
julgamento, adequar linguagem, preservar sigilo médico.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sdo complexas e variadas. O ocupante
deve planejar, coordenar e integrar atividades e situagdes que se renovam em Ssua
natureza com grande freqliéncia. Os problemas defrontados sfo igualmente complexos
em sua generalidade.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: Os equipamentos e recursos sob a
responsabilidade do ocupante sdo de custo muito elevado. H& necessidade de cuidados
constantes e meticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir perdas de alta
gravidade
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DESCRICAO SUMARIA: Realizam consultas e atendimentos médicos; tratam
pacientes e clientes; implementam acles para promogdo da satde; coordenam
programas ¢ servigos em satde, efetuam pericias, auditorias e sindicdncias médicas;
elaboram documentos e difundem conhecimentos da area médica.

JORNADA DE TRABALHOQ: 20 horas semanais

DESCRICAO DAS TAREFAS: Prestar atendimento médico hospitalar e ambulatorial,
examinando pacientes, solicitando e interpretando exames complementares, formulando
diagnosticos e orientando-os no tratamento. Efetuar exames médicos, emitir
diagnéstico, prescrever medicamentos, na especialidade de Neurologia e Clinica Geral,
e realizar outras formas de tratamento para demais tipos de patologia, aplicando
recursos da medicina preventiva ou terapéutica. Elaborar programas epidemiolégicos,
educativos e de atendimento médico preventivo, voltados para a comunidade em
geral. Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusfo diagnosticada,
tratamento prescrito e evolugfio da doenga. Prestar atendimento de urgéncia em
Neurologia ¢ Clinica Geral. - Prestar servigos de dmbito de saude ptiblica, executando
atividades clinico, epidemiolégicas e laboratoriais, visando a promogio prevencio e
recuperacdo da saude da coletividade. Coordenar atividades médicas institucionais a
nivel local. Coordenar as atividades médicas, acompanhando e avaliando agdes
desenvolvidas, participando do estudo de casos, estabelecendo planos de trabalho,
visando dar assisténcia integral ao municipe. Delegar funcdes a equipe auxiliar,
participando da capacitagdio de pessoal, bem como de supervisio dos demais recursos
envolvidos na prestagio de cuidados de satide. Grau maximo de responsabilidade
imprescindivel & fungio. Efetuar outras tarefas correlatas, mediante determinagfo
superior; prestar servi¢os de inspe¢do, fiscalizagfo, capacitacfo, elaboragio de
relatorios, dentre outros, no Departamento de Vigildncia em Satde e no Departamento
de Auditoria Controle ¢ Avalia¢io, quando solicitado e Executar outras tarefas afins.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instruciio Formal Minima: Curso Superior em
Medicina, credenciados pelo Conselho Regional de Medicina (CRM) , com
especializagdo em neurologia e demais exigéncias legais.

EM RELACAO AO CARGO |

EXPERIENCIA: O cargo ndo exige experiéncia profissional de seu ocupante. 6_/
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COMPETENCIAS PESSOAIS: Manifestar atencéio seletiva; demonstrar rapidez de
percepedo; manifestar tolerfincia; manifestar altruismo; lidar com situacdes adversas;
trabalhar em equipe; manifestar empatia; interpretar linguagem verbal e ndo-verbal;
demonstrar capacidade de liderancga; tomar decisdes; demonstrar imparcialidade de
julgamento; adequar linguagem; preservar sigilo médico.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sdo complexas ¢ variadas. O ocupante
deve planejar, coordenar e integrar atividades e situagbes que se renovam em sua
natureza com grande freqiiéncia. Os problemas defrontados sdo igualmente complexos
em sua generalidade

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: Os equipamentos e recursos sob a
responsabilidade do ocupante sdo de custo muito elevado. Ha necessidade de cuidados
constantes e meticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir perdas de alta
gravidade



DESCRICAO SUMARIA: Realizam consultas e atendimentos médicos; tratam
pacientes e clientes; implementam agdes para promogio da satde; coordenam
programas € servicos em saude, efetuam pericias, auditorias e sindicdncias médicas;
elaboram documentos ¢ difundem conhecimentos da area médica.

JORNADA DE TRABALHO: 20 horas semanais

DESCRICAO DAS TAREFAS: - Prestar atendimento médico hospitalar e
ambulatorial, examinando pacientes, solicitando e interpretando exames
complementares, formulando diagnosticos e orientando-os no tratamento. - Efetuar
exames médicos, emitir diagndstico, prescrever medicamentos, na especialidade de
Ortopedia e Clinica Geral, ¢ realizar outras formas de tratamento para demais tipos de
patologia, aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica. - Elaborar
programas epidemioldgicos, educativos e de atendimento médico preventivo, voltados
para a comunidade em geral. Manter registro dos pacientes examinados, anotando a
conclusdo diagnosticada, tratamento prescrito e evolucio da doenga. Prestar
atendimento de urgéncia em Ortopedia ¢ Clinica Geral. - Prestar servigos de dmbito de
saude publica, executando atividades clinico,epidemiolégicas € laboratoriais, visando a
promog¢do prevengfio e recuperagdo da satde da coletividade.- Coordenar atividades
médicas institucionais a nivel local. - Coordenar as atividades médicas, acompanhando
e avaliando ag¢Ges desenvolvidas, participando do estudo de casos, estabelecendo planos
de trabalho, visando dar assisténcia integral ao municipe. - Delegar fung8es & equipe
auxiliar, participando da capacitagio de pessoal, bem como de supervisdo dos demais
recursos envolvidos na prestacio de cuidados de satde. - Grau maximo de
responsabilidade imprescindiveis & fun¢do; prestar servicos de inspegdo, fiscalizago,
capacitagdo, elaboracio de relatorios, dentre outros, no Departamento de Vigilancia em
Saiude e no Departamento de Auditoria Controle € Avaliagdo, quando solicitado;
Efetuar outras tarefas correlatas, mediante determinagfio superior € Executar outras
tarefas afins.

P:‘

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: Curso Superior em
Medicina, credenciados pelo Conselho Regional de Medicina (CRM), com
especializagio em ortopedia e demais exigéncias legais.

EXPERIENCIA: O cargo ndo exige experiéncia profissional de seu ocupante.
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COMPETENCIAS PESSOAIS: Manifestar atengio seletiva; demonstrar rapidez de
percepedo; manifestar tolerfincia; manifestar altruismo; lidar com situagdes adversas;
trabalhar em equipe; manifestar empatia; interpretar linguagem verbal e ndo-verbal;
demonstrar capacidade de liderancga; tomar decisdes; demonstrar imparcialidade de
julgamento; adequar linguagem; preservar sigilo médico.

JULGAMENTOQ E INICIATIVA: As tarefas sio complexas e variadas. O ocupante
deve planejar, coordenar e integrar atividades e situacdes que se renovam em sua
natureza com grande freqiiéncia. Os problemas defrontados sdo igualmente complexos
em sua generalidade

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: Os equipamentos ¢ recursos sob a
responsabilidade do ocupante sfo de custo muito elevado. Ha necessidade de cuidados
constantes e meticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir perdas de alta
gravidade
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DESCRICAO SUMARIA: Realizam consultas ¢ atendimentos médicos, tratam
pacientes e clientes, implementam ag¢Ges para promoc¢fio da saide, coordenam
programas e servicos em saide, coordenam programas ¢ servigos em saude, efetuam
pericias, auditorias e sindicincias médicas, elaboram documentos ¢ difundem
conhecimentos da area médica.

JORNADA DE TRABALHO: 20 horas semanais

DESCRICAO DAS TAREFAS: Prestar atendimento médico hospitalar e ambulatorial,
examinando pacientes, solicitando e interpretando exames complementares, formulando
diagnosticos e orientando-os no tratamento; Efetuar exames médicos, emitir
diagnostico, prescrever medicamentos, na especialidade de Ginecologia/obstetra e
Clinica Geral, e realizar outras formas de tratamento para demais tipos de patologia,
aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica, Elaborar programas
epidemiol6gicos, educativos e de atendimento médico preventivo, voltados para a
comunidade em geral, Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo
diagnosticada, tratamento prescrito e evolugdo da doenga, Prestar atendimento de
urgéncia em Ginecologia e Clinica Geral, Prestar servigos de Ambito de satde publica,
executando atividades clinico, epidemioldgicas e laboratoriais, visando a promogéo
preven¢io e recuperagdo da saide da coletividade, Coordenar atividades médicas
institucionais a nivel local, Coordenar as atividades médicas, acompanhando e
avaliando agdes desenvolvidas, participando do estudo de casos, estabelecendo planos
de trabalho, visando dar assisténcia integral ao municipe, Delegar fun¢des a equipe
auxiliar, participando da capacitagdo de pessoal, bem como de supervisdo dos demais
recursos envolvidos na prestagdo de cuidados de saude, Prestar assisténcia médica,
ginecologia e obstetricia, Cirtrgica e pré-natal, Atender diversas consultas médicas em
ambulatérios; hospitais, unidades sanitarias; acompanhamento das gestantes em pre-
natal e avaliagdo, pds-parto; realizar os procedimentos obstétricos e ginecolégicos
necessarios; preencher e assinar laudos, exames e verificagdes, fazer diagnostico e
recomendar a terapéutica indicada para cada caso; prescrever exames laboratoriais,
especializados; preparar relatorios mensais relativos as atividades do cargo; prestar
servigos de inspe¢do, fiscalizagdo, capacitagdo, elaboragdio de relatérios, dentre outros,
no Departamento de Vigilancia em Satde e no Departamento de Auditoria Controle e
Avaliagdo, quando solicitado; executar outras tarefas correlatas, Grau maximo de

responsabilidade imprescindiveis a fungfo.
(Alterado pefa Lei N° 1.814/2008, de 20/02/2008)
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DESCRICAO SUMARIA: Os profissionais dessa familia ocupacional exercem suas
fungdes em setores cujas atividades referem-se a satide e servigos sociais, ensino,
pesquisa e desenvolvimento. De modo geral atuam por conta prépria, na condigio de
auténomos; trabalham sem supervisio; organizam-se individualmente e em equipe de
trabalho; desenvolvem as atividades em ambientes fechados, em horarios de trabatho
irregulares. Podem trabalhar em posi¢Ses desconfortaveis durante longos periodos e,
devido a natureza e nivel de responsabilidade proprio da fungdo, podem estar sujeitos a
estresse constante. Em algumas ocupagdes os profissionais podem estar sujeitos a agfo
de materiais toxicos , radioativos e biolégicos.

JORNADA DE TRABALHO: 20 horas semanais

DESCRICAO DAS TAREFAS: Prestar atendimento médico hospitalar e ambulatorial,
examinando pacientes, solicitando ¢ interpretando exames complementares, formulando
diagnosticos ¢ orientando-os no tratamento; Efetuar exames médicos, emitir
diagndstico, prescrever medicamentos, na especialidade de Ginecologia/obstetra e
Clinica Geral, e realizar outras formas de tratamento para demais tipos de patologia,
aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica, Elaborar programas
epidemiologicos, educativos e de atendimento médico preventivo, voltados para a
comunidade em geral, Manter registro dos pacientes examinados, anotando a concluséo
diagnosticada, tratamento prescrito ¢ evolugfio da doenga, Prestar atendimento de
urgéneia em Ginecologia e Clinica Geral, Prestar servigos de &mbito de satde publica,
executando atividades clinico, epidemioldgicas e laboratoriais, visando a promogdo
preven¢do e recuperagiio da saude da coletividade, Coordenar atividades médicas
institucionais a nivel local, Coordenar as atividades médicas, acompanhando e
avaliando agBes desenvolvidas, participando do estudo de casos, estabelecendo planos
de trabalho, visando dar assisténcia integral a0 municipe, Delegar fungdes 4 equipe
auxiliar, participando da capacitagfio de pessoal, bem como de supervisfio dos demais
recursos envolvidos na prestacdo de cuidados de saude, Prestar assisténcia médica,
ginecologia e obstetricia, Cirtirgica e pré-natal, Atender diversas consultas médicas em
ambulatorios; hospitais, unidades sanitirias; acompanhamento das gestantes em pré-
natal e avaliagio, pos-parto; realizar os procedimentos obstétricos ¢ ginecologicos
necessarios; preencher e assinar laudos, exames e verificagbes, fazer diagnostico e
recomendar a teraplutica indicada para cada caso; prescrever exames laboratoriais,
especializados; preparar relatdrios mensais relativos as atividades do cargo; prestar
servigos de inspegdo, fiscalizagdo, capacitag¢do, elaboragdo de relatorios, dentre outros,
no Departamento de Vigilancia em Satde e no Departamento de Auditoria Controle e
Avaliagiio, quando solicitado; executar outras tarefas correlatas, Grau méximo de
responsabilidade imprescindiveis & fungo. rjo
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\CAQ AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Essas ocupagdes sio exercidas por profissionais
com formagdo superior em Medicina, credenciados pelo Conselho Regional de
Medicina (CRM). O exercicio pleno em ginecologia/obstetricia e demais exigéncias
legais.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Manifestar atengio seletiva; demonstrar rapidez de
percep¢do; manifestar tolerfncia; manifestar altruismo; lidar com situagSes adversas;
trabalhar em equipe; manifestar empatia; interpretar linguagem verbal e nfo-verbal;
demonstrar capacidade de lideranga; tomar decisGes; demonstrar imparcialidade de
julgamento; adequar linguagem; preservar sigilo médico.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sfo complexas e variadas. O ocupante
deve planejar, coordenar e integrar atividades e situagles que se renovam em sua
natureza com grande freqiiéncia. Os problemas defrontados s3o igualmente complexos
em sua generalidade

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: Os equipamentos ¢ recursos sob a
responsabilidade do ocupante sdo de custo muito elevado. H4 necessidade de cuidados
constantes € meticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir perdas de alta
gravidade



DESCRICAO SUMARIA: Realizam consultas ¢ atendimentos médicos; tratam
pacientes e clientes; implementam ac¢es para promogdo da satde; coordenam
programas e servigos em saude, efetuam pericias, auditorias e sindicidncias médicas;
elaboram documentos e difundem conhecimentos da irea médica.

JORNADA DE TRABAILHO: 20 horas semanais

DESCRICAO DAS TAREFAS: A - Realizar consulta ¢ atendimento médico:
Realizar anamnese, realizar exame fisico, levantar hipdteses diagndsticas, realizar
propedéutica instrumental, solicitar exames complementares, solicitar interconsultas,
realizar exames complementares, supervisionar propedéutica instrumental, interpretar
dados de exame clinico ¢ exames complementares, diagnosticar estado de saide de
pacientes e clientes, realizar diagnostico de satde da comunidade, discutir diagnostico,
prognostico ¢ tratamento com pacientes, clientes, responsaveis ¢ familiares, realizar
atendimento em consultorio, realizar visitas hospitalares, realizar atendimentos de
urgéncia ¢ emergéneia e realizar visitas domiciliares; B - Planejar tratamento de
pacientes e clientes: Indicar tratamento, receitar drogas, medicamentos e fitoterdpicos,
prescrever tratamento, praticar intervengdes clinicas, praticar intervengdes cirtirgicas,
praticar procedimentos intervencionistas, estabelecer progndstico, executar tratamentos
com agentes quimicos, executar tratamentos com agentes fisicos, executar tratamentos
com agentes bioldgicos, praticar psicoterapia, executar terapéutica genética, assistir ao
parto, retirar 6rglos e tecidos, implantar proteses e Orteses, executar transplantes de
drgdos e tecidos, guardar Grgdos e tecidos, cultivar 6rgfos e tecidos, monitorar estado de
sa0de de pacientes hospitalizados, reabilitar pacientes e clientes (condigGes
biopsicossociais); C - Implementar agdes para promogio da saide: Estabelecer
plano de agdes em saude, prescrever medidas higiénico-dietéticas, prescrever
imunizagdo, ministrar tratamentos preventivos, rastrear doengas prevalentes,
implementar medidas de biosseguranga, implementar medidas de seguranga e protegdo
do trabalhador, implementar medidas de satide ambiental, promover campanhas de
saude, promover atividades educativas, promover agdes de controle de vetores e
zoonoses; D - Elaborar documentos médicos: Elaborar prontuarios, emitir receitas,
emitir atestados, elaborar protocolos de condutas médicas, emitir laudos, elaborar
relatdrios, emitir pareceres, elaborar documentos de imagem, emitir declaracGes,
elaborar procedimentos operacionais padrio, preencher formularios de notifica¢do
compulséria, elaborar material informativo e normativo, arquivar documentos; E -
Efetuar pericias, auditorias e sindicincias 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 de saiide: Selecionar equipe de
trabalho, distribuir tarefas, gerenciar recursos financeiros, especificar insumos, montar
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escala de servigos, supervisionar equipe de satde, auxiliar normatizagio de atividades
médicas, administrar situagdes de urgéncia e emergéncia, sclecionar pacientes em
situagSes especificas, constituir comissdes médico-hospitalares, constituir diretorias de
associacdes e entidades de classe, despachar expediente; G - Difundir conhecimentos
médicos: Preparar material didatico, dar aulas, demonstrar a¢gOes médicas, descrever
a¢Oes médicas, supervisionar atos médicos, avaliar atos médicos, avaliar conhecimento
de especialistas, fiscalizar treinamento médico, preparar projetos de pesquisa,
desenvolver pesquisas em medicina, desenvolver procedimentos e equipamentos,
redigir trabalhos cientificos, organizar encontros cientificos, organizar cursos de
educagfio continuada, participar de encontros, congressos e demais eventos cientificos,
prestar consultorias e assessorias; H - prestar servicos de inspecdio, fiscalizagdo,
capacitacio, elaboragéio de relatorios, dentre outros, no Departamento de Vigilincia em
Satde e no Departamento de Auditoria Controle ¢ Avaliagdo, quando solicitado e
executar outras tarefas correlatas.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: Curso Superior em
Medicina, credenciados pelo Conselho Regional de Medicina (CRM) ¢ demais
exigéncias legais.

EXPERIENCIA: O cargo nio exige experiéncia profissional de seu ocupante.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Manifestar atengio seletiva; demonstrar rapidez de
percepedo; manifestar tolerdncia; manifestar altruismo; lidar com situagdes adversas;
trabalhar em equipe; manifestar empatia; interpretar linguagem verbal e nfo-verbal;
demonstrar capacidade de lideranca; tomar decisGes; demonstrar imparcialidade de
julgamento; adequar linguagem; preservar sigilo médico.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sdo complexas € variadas. O ocupante
deve planejar, coordenar e integrar atividades e situagdes que se renovam em sua
natureza com grande freqiiéncia. Os problemas defrontados sdo igualmente complexos
em sua generalidade

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: Os equipamentos e recursos sob a

responsabilidade do ocupante sdo de custo muito elevado. Ha necessidade de cuidados
constantes € meticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir perdas de alta

gravidade
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DESCRICAO SUMARIA: Realizam consultas e atendimentos médicos; tratam
pacientes ¢ clientes; implementam agdes para promo¢iio da saude; coordenam
programas e servicos em saude, efetuam pericias, auditorias e sindicincias médicas;
elaboram documentos e difundem conhecimentos da drea médica.

JORNADA DE TRABALHO: 20 horas semanais

DESCRICAQ DAS TAREFAS: Prestar atendimento médico hospitalar e ambulatorial,
examinando pacientes, solicitando e interpretando exames complementares, formulando
diagnosticos e orientando-os no tratamento; Efetuar exames médicos, emitir diagnostico,
prescrever medicamentos, na especialidade de Gastroenterologia ¢ Clinica Geral, e realizar
outras formas de tratamento para demais tipos de patologia, aplicando recursos da medicina
preventiva  ou terapéutica; Elaborar programas epidemioldgicos, educativos e de
atendimento médico preventivo, voltados para a comunidade em geral; Manter registro dos
pacientes examinados, anotando a conclusfo diagnosticada, tratamento prescrito e evolugiio
da doenca; Prestar atendimento de urgéncia em Gastroenterologia e Clinica Geral; Prestar
servicos de &mbito de saide pulblica, executando atividades clinico, epidemiologicas e
laboratoriais, visando a promogfo prevencdo e recuperagio da saude da coletividade;
Coordenar atividades médicas institucionais a nivel local; Coordenar as atividades médicas,
acompanhando ¢ avaliando ag¢les desenvolvidas, participando do estudo de casos,
estabelecendo planos de trabalho, visando dar assisténcia integral ao municipe; Delegar
fun¢Bes a equipe auxiliar, participando da capacitagfio de pessoal, bem como de supervisio
dos demais recursos envolvidos na prestagdo de cuidados de satde; Grauw maximo de
responsabilidade imprescindiveis & fungfio; prestar servigos de inspecdo, fiscalizagdo,
capacitagdo, elabora¢do de relatdrios, dentre outros, no Departamento de Vigilidncia em
Sande e no Departamento de Auditoria Controle e Avaliagdo, quando solicitado; Efetuar
outras tarefas correlatas, mediante determinago superior e Executar outras tarefas afins.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: Curso Superior em
Medicina, reconhecido pelo MEC e credenciados pelo Conselho Regional de Medicina
(CRM), com especializagdo em gastroenterologia e demais exigéncias legais.

EXPERIENCIA: O cargo ndo exige experidneia profissional de seu ocupante.
COMPETENCIAS PESSQAIS: Manifestar atengdo seletiva; demonstrar rapidez de

percepgio; manifestar tolerdncia; manifestar altruismo; lidar com situagbes adversas,
trabalhar em equipe; manifestar empatia; interpretar linguagem verbal e ndo-verbal,
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demonstrar capacidade de lideran¢a; tomar decisdes; demonstrar imparcialidade de
julgamento; adequar linguagem; preservar sigilo médico.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sio complexas e variadas. O ocupante
deve planejar, coordenar e integrar atividades e situages que se renovam em Sua
natureza com grande freqiiéncia. Os problemas defrontados s3o igualmente complexos
em sua generalidade

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: Os equipamentos e recursos sob a
responsabilidade do ocupante sdo de custo muito elevado. Ha necessidade de cuidados
constantes e meticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir perdas de alta
gravidade
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DESCRICAO SUMARIA: Realizam consultas e atendimentos médicos; tratam
pacientes e clientes; implementam ag¢des para promog¢io da saude; coordenam
programas e servigos em saude, efetuam pericias, auditorias e sindicincias médicas;
claboram documentos e difundem conhecimentos da drea médica.

JORNADA DE TRABALHO: 20 horas semanais

DESCRICAO DAS TAREFAS: Prestar atendimento médico hospitalar e ambulatorial,
examinando pacientes, solicitando e interpretando exames complementares, formulando
diagndsticos e orientando-os no tratamento; Efetuar exames médicos, emitir
diagnéstico, prescrever medicamentos, na especialidade de Dermatologia e Clinica
Geral, ¢ realizar outras formas de tratamento para demais tipos de patologia, aplicando
recursos da medicina preventiva ou terapéutica; Elaborar programas epidemioldgicos,
educativos ¢ de atendimento médico preventivo, voltados para a comunidade em geral;
Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusfio diagnosticada,
fratamento prescrito e evolugio da doenga; Prestar atendimento de urgéncia em
Dermatologia e Clinica Geral; Prestar servigos de dmbito de saude piblica, executando
atividades clinico, epidemioldgicas e laboratoriais, visando a promog¢do prevencdo e
recuperagdo da saude da coletividade; Coordenar atividades médicas institucionais a
nivel local; Coordenar as atividades médicas, acompanhando ¢ avaliando agdes
desenvolvidas, participando do estudo de casos, estabelecendo planos de trabalho,
visando dar assisténcia integral ao municipe; Delegar fun¢Ses 4 equipe auxiliar,
participando da capacitagdo de pessoal, bem como de supervisio dos demais recursos
envolvidos na prestagdo de cuidados de saide; Grau maximo de responsabilidade
imprescindiveis a4 funcfo; Efetuar outras tarefas correlatas, mediante determinacio
superior; Executar outras tarefas afins como fazer exames médicos, emitir diagndsticos,
prescreve medicamentos e outras formas de tratamento das afecgdes da pele e anexos,
empregando meios clinicos e cirirgicos, para promover ou recuperar a saude ¢ o bem-
estar dos pacientes; prestar servigos de inspegio, fiscalizagfo, capacitagio, elaboragéio
de relatorios, dentre outros, no Departamento de Vigilincia em Satde ¢ no
Departamento de Auditoria Controle e Avaliagdo, quando solicitado e executar outras
tarefas correlatas.

ACAO AO CARGO |

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: Curso Superior em
Medicina, reconhecido pelo MEC, credenciados pelo Conselho Regional de Medicina
(CRM), com especializagido em dermatologia e demais exigéncias legais.

EXPERIENCIA: O cargo ndo exige experiéncia profissional de seu ocupante. ’ '
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COMPETENCIAS PESSOAIS: Manifestar atengfio seletiva; demonstrar rapidez de
percepcio; manifestar tolerdncia; manifestar altruismo; lidar com situa¢bes adversas;
trabalhar em equipe; manifestar empatia; interpretar linguagem verbal e ndo-verbal;
demonstrar capacidade de lideranga; tomar decisdes; demonstrar imparcialidade de
julgamento; adequar linguagem; preservar sigilo médico.

JULGAMENTO E INICTATIVA: As tarefas sdo complexas e variadas. O ocupante
deve planejar, coordenar ¢ integrar atividades e situagdes que se renovam em sua
natureza com grande freqiiéncia. Os problemas defrontados sdo igualmente complexos
em sua generalidade

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: Os equipamentos ¢ recursos sob a
responsabilidade do ocupante sdo de custo muito elevado. Ha necessidade de cuidados
constantes e meticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir perdas de alta
gravidade
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DESCRICAQO SUMARIA: Realizam consultas e atendimentos médicos; tratam
pacientes e clientes; implementam agdes para promog¢do da saude; coordenam
programas € servigos em salde, efetuam pericias, auditorias ¢ sindicdncias médicas;
elaboram documentos e difundem conhecimentos da area médica.

JORNADA DE TRABALHO: 20 horas semanais

DESCRICAO DAS TAREFAS: - Prestar atendimento médico hospitalar e
ambulatorial em sistema de plantdo, examinando pacientes, solicitando e interpretando
exames complementares, formulando diagnodsticos e orientando-os no tratamento.
Efetuar exames médicos, emitir diagndstico, prescrever medicamentos, na
especialidade de Clinica Médica, e realizar outras formas de tratamento para demais
tipos de patologia, aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica. Elaborar
programas epidemioldgicos, educativos ¢ de atendimento médico preventivo, voltados
para a comunidade em geral. Manter registro dos pacientes examinados, anotando a
conclusdo diagnosticada, tratamento prescrito ¢ evolugio da doenga. Prestar
atendimento de urgéncia em Clinica Médica. Prestar servigos de dmbito de saude
publica, executando atividades clinico, epidemioldgicas e laboratoriais, visando a
promog¢éo prevengdo e recuperagdo da satde da coletividade. Coordenar atividades
meédicas institucionais a nivel local. Coordenar as atividades médicas, acompanhando ¢
avaliando ag¢bes desenvolvidas, participando do estudo de casos, estabelecendo planos
de trabalho, visando dar assisténcia integral ao municipe. Delegar fungdes & equipe
auxiliar, participando da capacitagio de pessoal, bem como de supervisdo dos demais
recursos envolvidos na prestagio de cuidados de satde. Grau méximo de
responsabilidade imprescindiveis & fungfio. Efetuar outras tarefas correlatas, mediante
determinagfo superior. Executar outras tarefas afins.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: Curso Supetior em
Medicina, credenciados pelo Conselho Regional de Medicina (CRM) e demais
exigéncias legais.

EXPERIENCIA: O cargo ndo exige experiéncia profissional de seu ocupante.
COMPETENCIAS PESSOAIS: Manifestar atengdo seletiva; demonstrar rapidez de

percepgdo; manifestar tolerincia; manifestar altruismo; lidar com situagdes adversas;
trabalhar em equipe; manifestar empatia; interpretar linguagem verbal e nfio-verbal;

x
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demonstrar capacidade de lideranga; tomar decisdes; demonstrar imparcialidade de
julgamento; adequar linguagem; preservar sigilo médico.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sdo complexas e variadas. O ocupante
deve planejar, coordenar e integrar atividades e situagbes que se renovam em sua
natureza com grande freqliéncia. Os problemas defrontados sfo igualmente complexos
em sua generalidade.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: Os equipamentos e recursos sob a
responsabilidade do ocupante sdo de custo muito elevado. Ha necessidade de cuidados
constantes € meticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir perdas de alta
gravidade
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DESCRICAO SUMARIA: Realizam consultas e atendimentos médicos; tratam
pacientes e clientes; implementam agdes para promogdo da saude; coordenam
programas e servigos em saude, efetuvam pericias, auditorias e sindiciAncias médicas;
elaboram documentos e difundem conhecimentos da drea médica.

JORNADA DE TRABALHO: 20 horas semanais

DESCRICAO DAS TAREFAS: Prestar atendimento médico hospitalar e ambulatorial,
examinando pacientes, solicitando ¢ interpretando exames complementares, formulando
diagnosticos e orientando-os no tratamento; Efetuar exames médicos, emitir diagnostico,
prescrever medicamentos, na especialidade de Anestesista e Clinica Geral, e realizar outras
formas de tratamento para demais tipos de patologia, aplicando recursos da medicina
preventiva  ou terapéutica; Elaborar programas epidemioldgicos, educativos e de
atendimento médico preventivo, voltados para a comunidade em geral; Manter registro dos
pacientes examinados, anotando a conclusio diagnosticada, tratamento prescrito e evolugio
da doenca; Prestar atendimento de urgéncia em Anestesista e Clinica Geral; Prestar
servigos de dmbito de saide publica, executando atividades clinico, epidemioldgicas e
laboratoriais, visando a promog¢fo prevengiio e recuperagfo da saide da coletividade;
Coordenar atividades médicas institucionais a nivel local; Coordenar as atividades médicas,
acompanhando ¢ avaliando a¢fes desenvolvidas, participando do estudo de casos,
estabelecendo planos de trabalho, visando dar assisténcia integral ao municipe; Delegar
fungBes a equipe auxiliar, participando da capacitagiio de pessoal, bem como de supervisio
dos demais recursos envolvidos na prestagfio de cuidados de saide; Grau maximo de
responsabilidade imprescindiveis a fungéo; Prestar servigos de inspecdo, [iscalizagdo,
capacitagfo, elaboragdo de relatdrios, dentre outros, no Departamento de Vigildncia em
Saude ¢ no Departamento de Auditoria Controle e Avaliagdo, quando solicitado; Efetuar
outras tarefas correlatas, mediante determinagdio superior; Executar outras tarefas afins
como anestesiar e acompanhar usuérios em cirurgias.

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugiio Formal Minima: Curso Superior em
Medicina, reconhecido pelo MEC, credenciados pelo Conselho Regional de Medicina
(CRM), com especializagio anestésica e demais exigéncias legais.

EXPERIENCIA: O cargo nio exige experiéncia profissional de seu ocupante.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Manifestar atengfio seletiva; demonstrar rapidez de
percepgdo; manifestar tolerncia; manifestar altruismo; lidar com situagfes adversas;
trabalhar em equipe; manifestar empatia; interpretar linguagem verbal e ndo-verbal;

o
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demonstrar capacidade de liderancga; tomar decises; demonstrar imparcialidade de
julgamento; adequar linguagem; preservar sigilo médico.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sdo complexas e variadas. O ocupante
deve planejar, coordenar ¢ integrar atividades e situagdes que se renovam em sua
natureza com grande freqiiéncia. Os problemas defrontados sdo igualmente complexos
em sua generalidade

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: Os equipamentos e recursos sob a
responsabilidade do ocupante s&o de custo muito elevado. H4 necessidade de cuidados
constantes € meticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir perdas de alta
gravidade
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DESCRICAO SUMARIA: Realizam consultas ¢ atendimentos médicos; tratam
pacientes e clientes; implementam agdes para promogdo da saude; coordenam
programas e servigos em salde, efetuam pericias, auditorias e sindicincias médicas;
elaboram documentos e difundem conhecimentos da area médica.

JORNADA DE TRABALHO: 20 horas semanais

DESCRICAO DAS TAREFAS: Prestar atendimento médico hospitalar e ambulatorial,
examinando pacientes, solicitando e interpretando exames complementares, formulando
diagnodsticos e orientando-os no tratamento; Efetuar exames médicos, emitir
diagnostico, prescrever medicamentos, na especialidade de Psiquiatria e realizar outras
formas de tratamento para demais tipos de patologia, aplicando recursos da medicina
preventiva ou terapéutica; Elaborar programas epidemiolégicos, educativos e de
atendimento médico preventivo, voltados para a comunidade em geral, Manter registro
dos pacientes examinados, anotando a conclusfio diagnosticada, tratamento prescrito e
evolug¢do da doenga; Prestar atendimento de urgéncia em Psiquiatria; Prestar servigos
de ambito de saude piblica, executando atividades clinico, epidemiolégicas e
laboratoriais, visando a promogdo prevengdo e recuperagiio da saude da coletividade;
Coordenar atividades médicas institucionais a nfvel local; Coordenar as atividades
médicas, acompanhando ¢ avaliando agdes desenvolvidas, participando do estudo de
casos, estabelecendo planos de trabalho, visando dar assisténcia integral ao municipe;
Delegar fungdes a equipe auxiliar, participando da capacitagio de pessoal, bem como de
supervisdo dos demais recursos envolvidos na prestacfio de cuidados de saude; Grau
maximo de responsabilidade imprescindiveis 4 fungfo; Efetuar outras tarefas correlatas,
mediante determinacgfo superior; Prestar servigos de inspegdo, fiscalizagdo, capacitagéo,
elaboracgfo de relatdrios, dentre outros, no Departamento de Vigildncia em Salde e no
Departamento de Auditoria Controle e Avaliagdo, quando solicitado; Executar outras
tarefas afins como integrar a Equipe de Saide Mental do Municipio.

ELACAO AO CARGO

REQUISITO BASICO DO CARGO: Instrugio Formal Minima: Curso Superior em
Medicina, credenciados pelo Conselho Regional de Medicina (CRM), com
especializagio em psiquiatria e demais exigéncias legais.

EXPERIENCIA: O cargo niio exige experiéncia profissional de seu ocupante.

f
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COMPETENCIAS PESSOAIS: Manifestar atenciio seletiva; demonstrar rapidez de
percepedo; manifestar tolerincia; manifestar altruismo; lidar com situagdes adversas;
trabalhar em equipe; manifestar empatia; interpretar linguagem verbal e nfo-verbal,
demonstrar capacidade de lideranca; tomar decisdes; demonstrar imparcialidade de
julgamento; adequar linguagem; preservar sigilo médico.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sdo complexas e variadas. O ocupante
deve planejar, coordenar e integrar atividades e situagSes que se renovam em sua
natureza com grande freqiiéncia. Os problemas defrontados sdo igualmente complexos
cm sua generalidade.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: Os equipamentos e recursos sob a
responsabilidade do ocupante sdo de custo muito elevado. Ha necessidade de cuidados
constantes e meticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir perdas de alta
gravidade
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ANEXO VI

CARGOS EXTINTOS

CARGO NIVEL QUANTITATIVO
Coveiro II 03
Auxiliar de Laboratério III 01
Ajudante de Mecénico I 02
Bombeiro v 02
Operador Técnico TV IV 01
Desenhista \% 01
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ANEXO VII

CARGOS COM ALTERACAO DE NOMENCLATURA:

CARGO ORIGINARIO CARGO ATUAL

Guarda Municipal Guarda Patrimonial
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ANEXO VIII
Registro de Critérios de Avaliaciio de Cargos
COMISSAO DE AVALIACAO

Nome do Avaliado:
Periodo de Avaliagéo: a / /
Admissio no Cargo: / /
Data de Nascimento: / /
Tempo de servigo na fungio: _ Anos ___meses _ dias
Tempo de servigo na fungéo sob avaliagio  Anos  meses  dias

Avaliacgfio do Servidor Pdblico

1. COMPETENCIA:

I - Capacidade de dedicacio ao trabalho:

a) Otima ( ) 20 pontos;
b) boa ( ) 15 pontos,
c) regular ( ) 10 pontos;
d) ruim ( ) 05 pontos.

II - Capacidade de desempenhar as fungies inerentes ao cargo, considerando o grau
de responsabilidade e de dificuldade que ela requerem:

a) 6tima ()20 pontos;
b) boa ( ) 15 pontos;
¢) regular () 10 pontos;
d) ruim ()05 pontos.
III - Capacidade de desempenhar o trabalho com eficiéncia e temporaneidade:
a) Otima ()20 pontos;
b) boa ( ) 15 pontos;
¢) regular ( ) 10 pontos;
d) ruim () 05 pontos.

IV - Capacidade participativa com efetiva contribuicdo a organizacdo e melhoria da
qualidade dos servicos:

a) Otima ( ) 20 pontos;

b) boa ( ) 15 pontos; f"’f

¢) regular () 10 ponios;

d) ruim { ) 05 pontos.
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V - Capacidade de contribuicdo para aproveitamento de sua cultura ou de sua drea de
atuacdo profissional:

a) 0tima ()20 pontos;
b) boa { ) 15 pontos;
¢) regular () 10 pontos;
d) ruim { )05 pontos.

VI - Capacidade de pensar, agir e reagir prontamente, considerando o grau de
apresentacdo de solugdo criativa de problemas:

a) otima ()20 pontos;
b) boa ( )15 pontos;
c) regular () 10 pontos;
d) ruim ( ) 05 ponitos.

2. ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE:

I - Fregiiéncia com que comparece ao trabalho:

a) Otima ( ) 10pontos;
b) boa () 08 pontos;
c) regular ( ) 05 pontos;
d) ruim () 03 pontos.

II - Fregiiéncia com que comparece as designacies decorrentes da funcio que
exerce:

a) 6tima ( ) 15 pontos;
b) boa ( ) 12 pontos;
¢} regular { )08 pontos;
d) ruim { ) 03 pontos.

I - Pontualidade com que comparece ao trabalho, ds designacées, as convocagdes
de chefia e outros comparecimentos decorrentes do exercicio da funcio:
a) otima { )10 pontos;

b) boa ( )07 pontos;
¢) regular { ) 05 pontos;
d) ruim ( ) 03 pontos.

1V - Prontidio no atendimento as convocagoes da chefia imediata:
a) otima { )10 pontos;

b) boa () 08 pontos;
¢) regular ()05 pontos;
d) ruim { ) 03 pontos.
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V - Procedimento funcional com respeito a observincia dos prazos no cumprimento
das funcoes:

a) 6tima () 10 pontos;
b) boa ( ) 07 pontos;
¢) regular () 05 pontos;
d) ruim ( )03 pontos.

3. ZELO FUNCIONAL:

I - Capacidade de lidar com os recursos materiais do orgio onde tem exercicio e do
material ou equipamento confiade a sua guarda, considerando o zelo, a economia e a
conservagdo do patriménio publico:

a) Otima { ) 10 pontos;
b) boa ( ) 08 pontos;
¢) regular ( )05 pontos;’
d) ruim { ) 03 pontos.

Il - Capacidade de executar o trabalho com observincia das normas legais,
regimentais e regulamentares:

a) 6tima ( ) 10 pontos;
b) boa ( ) 08 pontos;
¢) regular ( ) 05 pontos;
d) ruim ( ) 03 pontos.

HI - Capacidade de desempenho das fungdes, considerando o grau de presteza com
que as executa:

a) Otima ( ) 07 pontos;
b) boa () 04 pontos;
¢) regular { ) 02 pontos;
d) ruim () 01 pontos.

IV - Capacidade de execuciio das tarefas, corretamente:

a) Otima { ) 10 pontos;
b) boa { )08 pontos;
¢) regular { ) 03 pontos;
d) ruim ( )03 pontos.

V - Capacidade de colaboracdo com a chefia e com os colegas, na realizacio dos
trabalhos afetos aos drgdos em que tem exercicio:

a) Otima ( ) 08 pontos; _

b) boa ( ) 06 pontos;

¢) regular ( ) 04 pontos; ('\//
d) ruim ( ) 02 pontos.

UJ LU, VLG W W, Gl SV Y LAY puauo,

¢) regular, de 60 até 70% { ) 10 pontos;

d) ruim, abaixo de 60% ( )05 pontos.
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6. CAPACIDADE PRODUTIVA DE TRABALHO:

a) 6tima ( )20 pontos;

b) boa { ) 15 pontos;

¢) regular ( ) 10 pontos;

d) ruim () 05 pontos.

7. Data da avaliacio anterior: / /

8. Valor da Avaliaciio: pontos;

9. Valor Percentual Y%

10. Data: / /

11. COMISSAO DE AVALIACAO:

Secretario Municipal Diretor de Departamento

Chefe de Divisdo Encarregado de Setor

12. Representante dos servidores indicade pela entidade representativa da
categoria:

. Gabinete da Prefeita Municipal de Sdo Gabriel da Palha, em 02 de janeiro de 2008.

A

IRA MAGESTE LESSA
Prefeita Mynicipal




