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LET N®* 952/949 ALTERA A LEY N¢ 600/90 DE 09/03/1990 F LEI N¢

Art.,

Art,

Art.

Art,

. 10

29

Ho

601/90 DE 09/03/1990.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAQ GABRIEL DA PALHA,
do Estado do Espirito Santo: Faco saber que a
Camara Municipal aprovou e eu sanciono a se-

guinte Lei:

Os Anexos T e ITI a que se referem os Incisos I e 11, respectivamente,
do Artigo 11 da Lel n® 600/90 de 09/03/1990, passam a vigorar acresci
dos dos cargos constantes nos Anexos I e II que fazem parte integran-

Les degta Lei.

Ficam eriados os cargos constantes do Anexo IT da presente lei.

S Anexe Vo Lol n® 601/90 de 09/03/1990, passa a vigorar acreseido

ooy {meis) crapos de Professor Ma-PA I, conforme o Anexo 111 e

far parte inlegrante desta Lei.

0s recursos necessarios a execugéo da presente Lei, correrag por con-

ta de dotagoes proprias congipgnadas no Orgamento Vigente,

Fsta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as dispo

sicoes em contrario.

RFEGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E RA-GE.

Galrinete do Prefeito Muni de Sao Cabriel da Palha, em Ol de De-

zembro de 1924,

|
LUIZ PEREq

Prefeito

NASCIMENTO

icipal

Registrada e publicada nesta Secretaria Municipal de Administracao
/

A
R

LY
: FY
A— de Administragao

na data supra.

Secretario Munic
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DA PALEA

LS TUAIDCY IDO) BESPTIRITO SANTO

ANEXO I A QUE SE REFERE O ART. 1@

GRUPOS OCUPACIONAIS QUANTIDADE CARGOS CARREIRA
Portaria, Transporte, Conser-
Vagﬁo 01 Coveiro I
27 servente I
02 Motorista Vv
45 Trabalhador bragal I
Obras, Servigos e Manutengao 02 Calceteiro TV
05 Operador de maquina v
12 Pedreiro v
01 Viveirista agricola v
02 Mecanico v
Apoio Técnico-Administrativo 06 Atendente II
(§5] Auxiliar administrativo
Ot Auxiliar de biblioteca
01 Auxiliar de enfermagem
02 Auxiliar de laboratorio
01 Operador de PABX
01 Tecnico agricola
08 Telefonista
01 Tecnico de laboratorio
01 Tecnico em radiclogia
01 Tecnico em enfermagem
03 Agente sanitario
03 Fiscal de saude e sanea-
mento v
Q2 Auxiliar de servigos odmn
tologicos II
02 Digitador v
o1 Almexarife v
01 Operador de micro-compu-
tador VI
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Cont, Anexo I

GRUPCS OCUPACIONATS (MIANTIDADE CARGOS CARRETRA
Nivel Superior 01 Assistente social VIII
02 Odontologos vitr
05 Médicos VIII {\
o2 Farmacéutico bioqui- Y
mico VIII ((\
01 Veterinario VITT \
01 Defensor pﬁblico VITI
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PREFEITURA MUNICIPAL D SA@ GABRIEL DA PALLA

IS TALIO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO IIT A QUE SE REFFRE O ART. 2¢

CARGO NIVEL QUANTITATIVO

Professor Ma-FPA I 06 %




PIREIFTRI TR A, WO

T 4 oo
P STLITN AT - MIEILE .’—'-": .

(CIEAL DE SAO GABRIBL DA PALLE

FESTATI 1CY BESPIREFLO SANTO

_ ' 4 -
(PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ GABRIEL DA PALHA) QESCRIGAO DE CARGOS )

CARGO. ViVEIRISTA AGRICOLA GRUPO OCUPACIONAL | 0BRAS, CARREIRA!
SERVICOS F MANUTENGAC IV

4 ~
DESCRIGAD SUMARIA DO CARGO!

~

Auxlliar no planejamento, superviséo e controle das ati-
vidades relaciconadas com a produgac e distribuigao ce

sementes e mudas.,

cessaricg & Sua execugao;

-~ Coorrenar a equipe de trabalho;

DESCRIGAO DETALHADAS DAS TAREFAS !
- Acomparnhar as atividades dos seus subordinados relativas a producac de mudas, tais como:

gemeio, preparo de estacas de substratos, de adubagéo;
- Coopderir o controle de irrigngao;
- Coordora soh o saporvisao as alividades produtivas das nudas;
~ Coordenar o fluxo de entrada e saida de mudas;

- Executer o controle de qualidade de mudas;

- Coordenar, controlar e conservar os instrumentos de trabalho, bem como os materials ne-

- Controle fitossanitario de viveircs;

- Executar outraz tarefas correlatas.
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‘ FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO )
\

~
INSTRUGAQ. 2° Grau completo

JULGAMENTO E INICIATIVA!

Tarefas relativamente complexas, variadas, executadas segundo metodos e instrugoes

gerais. O Carge requer muito tato em lidar com.o publico.

RELACIONAMENTO!

Capanidade sabisfaldria de lidar com as pessoas e relacionar-se com os colegas de

trnbalho,

RESPONSABILDADE PELO PATRIMONIO!

Materiais de trabalho sao de valor medio e de facil reposigao.
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L MIONICIRAL DE SA0 GABRIBL DA PALIL

eSS TANT20 100 1ESPPIRITICO SANITCO

PRIEFEITUX
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Q’REFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DA PALHA ) \ DESCRIGAC DE CARGOS |

CARGO. MirfinTon GRUPO OGUPACIONAL. OBRAS, CARREIRA:
SERVIGOS E MANUTENGAQ %

(

x N Y
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO! Os ccupantes do cargo tem como atribuigoes a execugao

de servigos mecancios em veiculos e maquinas.

DESCRIOEO DETALHADAS DAS TAREFAS .

~ Execular servigos de manutencio periddica em velculos & maguinas;

- Deamondar, monlar, limpar e regular motores, érgaos de transmissac e demais componentes;

~ Testar veiculos guanto ao seu funcionamento;

- Exccubtar servicos de regulagem de diregao hidraulica e mecanica;

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

- Executar servigos de reparacocs, recondiclonamento e reposigéo de pegas;

- Efctuar servicos de solda nos diversos eguipamentos e pegas;

- Exccutar servigos elétricos em todos os veiculos;

~ Efetuar lubrificagao nos veiculos;

- Substituir e reparar baterias;

- Especificar as pecas para fins de compras, procedendo a conferéncia quando da  entrega
do matoerial aolicibado;

- Fornecer dacdos para o almoxarifado, objetivando a estocagem regular de pegas de reposi-
gao;

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

~ Zelar pela conservacao o limpeza das ferramentas e local de trabalho; e

- Execubsr gutras tareflas correlaltas.
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO )
‘\
INSTRUGAO. 42 Série do 19 Grau

JULGAMENTO E INICIATIVA.

As tarefas sac basicamente variadas em seus detalhes. O ocupante deve planejar, orga-
nizar ¢ coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas de natureza padroniza

das omboara utilize solugoes originais para o encaminhamento dos detalhes,

RELACIONAMENTO!

Capacidade satisfatdria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de traba-

lho.,

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO;
O ooupartte 1ida ~om patrim@nio em forma de equipamento, material cu recursos € pode

provocar perdas, parclalmente recuperaveis, decorrentes de descuido.




. ] ey
BRI ay e 'r"{

PREFEITTRA MUNICIPAL DE

Lo TAIIC 120 BESPPIIRIEC SANITO

b PALLELS

_ I 4 _
(PREFE%TURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DA PALHA) \ PESCRICAC DE CARGOS )

CARGO. Mo If S BMACET GRUPO OGUPACIONAL: APOIO (:FARRERAZ
TEONTCO ADMINTISTRATIVO ) VIT

)

(DESCFEIGEO SUMARIA DO CARGO. lxecutar sob supervisao direta, tarefas técnicas de en- )
fermagem de interesse da Municipalidade, utilizando pro
cedimentos especificos para protecao e recuperagao  dos

\ ' pacientes,

a A

DESCRICEO DETALHADAS DAS TAREFAS .

— Prestar servigos om unidades de enfermagem, escolas, creches, locais de trabalho, conmu-
nidacdes o oubros;

- Separar ¢ preparar rol de roupas utilizadas nos consultorios e salas de curativos, pro-
videnciando sua remessa para a lavanderia;

- Preparar e esterelizar material e instrumental, ambientes e equipamentos para permitir
a rﬁ111,4c10 de exames, tratamentos, 1ntervengoes e outros tipos de atendimento;

- Atuar nos sravigos burocraticos de enfermagem, tais como preencher fichas biomedicas
registrar oa atendimentos reallzados, efetuar estatisticas perlodlcas dos assistidos e
outirng;

- Efetuar coleta de material para exames de laboratorio;

- Prestar infonﬂagaes acs pacientes em caso de dﬁvidas;

< Medir temperaturn e pressac arterial; '

- Fazer curativos simples sem suturas, ferimentos e escoriacoes;

- Fazer nebulizagao em paciente;

- Ministrar medicamentos prescriltos, por via oral, intra-muscular, endovenosa, subcutanésa
e intramedica;

- Providenciar internamento hospitalar,

- Prestar zocorre de urgéncia;

- Tarar bhlanga e pesar paclentes, anotando em seus respectivos prontuérios para controle;

- Requisitar eguipamentos, instrumentals, materiais e medicamentos, guando necessario;

~ Fiscalizar a limpeza e arrumagao do local de trabalho;

- Dar plantao de enfermagem;

- Participar de reunices e grupos de trabalho;

- Responssbilizar-se pelo contrele e utilgzagéo de equipamentos, ingtrumentais, materiais
e medicamentos colocados a sua disposigao;

- Executar outras tarefas ccorrelatas.

\_ w,
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‘ FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO A0 CARGO j

INSTRUGAO! -¢ Grau completo e Registro no COREN

JULGAMENTO E INICIATIVA.
Tarofns ralineiras o pouco variadas, executar segundo metodos ou procedimentos sim-
ples o padronizados, Algum julgamente individual e exigido para tarefas que apresen

ram alternativas de facil escolha,

RELACIONAMENTO.

~

Demonstra miito tato em lidar com pesscas, principalmente com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
Fauipamentos e instrumentos de trabalho sac de valor material pequenc e de facil re

posigao.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQO GABRIEL DA PALHA) QESCR!cAO DE CARGOS )

CARGO. Trm1on N LARORA- GBUPO OCUPACIONAL APOIO CARREIRA:
ORI TECNICO-ADMINISTRATIVO VII

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO. Executar sob supervisao, trabalhos tecnlcos de laboratom
relacionads com dosagens e analises bacter1010plcas bacterloscoplcas e qulmlcas em geral
realizonde ou orlentando exames, testes de cultura e microorganismos, atraves da manipulacan
de apar~lhos de laboratorios ¢ por cutros meios, para possibilitar o diagndstico ou prevern -
cac de deancas, y

- )
DESCRIGAO DETALHADAS DAS TAREFAS .

- Auxiliar na reallzaqao de dlagnosflcos estudos, pesquisas e levantamentos que fornegam
SUbSlle‘ A fonmj1arao de politicas, diretrizes, plancs e agoes a 1mplantagao mearnu ten—
cac o funcionamento de servicos Lecnicos laboratorlals.

-~ Auxiliar na coletn s materiais para a realizagéo dos testes, exames € amostras de labo
ratorio;

- Preparar reativos, laminas, meios de cultura, antigenos, alérgenos e vacinas;

-~ Operar, calibrar o verificar o funcionamento de aparelhos;

- Manipalar Subst Ancias qu1mlcd° COmo acidos, pases, sais e outros para obter reativos ne
cessarior A ronlizasdo do tesles, andlises e provas de 1dboratorio,

- Participar da realizacao de exames anatomo-patologico ajudando a preparar amostras, fi-
xar e cortar o tecido organlco para p0551b111tar a leitura microscopica e o dlagnostl—
co laboratorial;

Participar da elaboragao de exames corpologicos, auxiliande na analise da forma, consis
téncia, cor e chairo das amostras de fezes;

- Tipcs para subsidiar o diagnésrico de doengas;

- Ajudar na axecucao de exames sorologlcos, hemetologlcos dosagens bioquimicas e liquor
em amostras de sangue e & exames bacterloscoplcos de escarro, pus e outras secrecoes
empregando técnicas apropriadas;

- Auxiliar na elaboragao de relatoriocs técnicos e na computagao de dados estatisticos, a-
notario - roonindo resultados e informagoes para possibilitar consultas por outros or-
ga0s;

- Controlar o estogue do material para evitar interrupgoes abruptas do trabalho;

- Requisitar material guando necessario;

- Orientar ¢ ajudar nas atividades da equipe auxiliar;

- Participar de reunioces e grupos de trabalho;

- Fiscalizar a limpeza e arrumagéo do local de trabalno e dos equipamentos;

~ Responsabilizar-se pelo controle e utilizagao de aparelhos, equipamentos e instrumentos
colocados a sua disposigao,

- Executar outras tarefas correlatas.

- -




o VIR e ol o

P I A Y

PRITTIRA, MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DA PALEA

ST ATIO DO HESPIRITO SANTO

‘ A

[—
CPed]

e e MRV Y

‘ FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

\_/

INSTRUGAO. 2° Grau completo e Registro

JULGAMENTO E INICIATIVA.

Tarefas semi-rebineiras e algo variadas, onde 08 métodos e procedimentos nao se esten
dem a todas as fases do trabalhc, exiginde do servidor julgamento e iniciativa  para
estabe iccer forma e execugéo fe seu trabalhc, que dependem da apr*ovagéo do seu chefe
imndialo,

RELACIONAMENTO!

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas € relacionar-se com 08 colegas de traba-

1ho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

Materinis de trabalho sao de valor médio e de facil reposicao.
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(PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DA PALHA) \DESCRIGAO DE CARGOS )

CARGO: i/l i GRUPO OCUPACIONAL: APOIO CARREIRA
RADTOL X3 IA TECNLCO-ADMINTSTRATTVO VIT

¢ - N , )
DESCRIGCAC SUMARIA DO CARGO. Executar sob supervisao direta, tarefas, técnicas em
Raioc X de interesse da Municipalidade, utilizando pro
cedimentos especificos para protecao dos pacientes.
\

-

DESCRICEO DETALHADAS DAS TAREFAS .

- Prestar servicos em unidades de saide referentes a Raio X de interesse da Municipalida-
de;

- Preparar material e instrumental, ambientes e equipamentos para permitir a realizagac -
do Raio X;

- Atuar nos servigos burccraticos de Raio X, tais como preencher fichas biomedicas, regis
trar oa alendimentos realizadeos, efetuar estatisticas periédicas dos assistidos e ou-
tros;

- Preparar pacientes para exames;

~ Requigitar equipamentos, instrumentals e materiais, quando necessario;

- Fiscalizar a limpeza e a arrumacao do local de ﬁrabalho;

- Participar de reunioes e grupos de trabalho;

- Responsabilizar-se pelo controle e utilizacao do equipamento, instrumentais e materiais
colocados a sua disposigao;

- Executar outras tarefas correlatas.
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( FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO
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INSTRUGAO! 29 Grau completo e Registro

JULGAMENTO E INICIATIVA.
Tarefas rotineiras e pouco variadas, executar segundo metedos ou procedimentos sim-
ples e padronizados. Algum julgamento individual & exigido para tarefas que apresen

tam allerpnativas de facil escolha,

RELACIONAMENTO!

Demonetra muite tato em lidar com pessoas, principalmente com oS colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO
Equipan-ritos & inshrunentos des trapalhno sac de valor material peguenc e de facil re-

pOSigac.
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PREFRITIDA MITWICTEAL DE SA0 GABRIEL DA PALELL.

FoSTTATIO) 12C) FESTPTIIRTICO SANTO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DA PALHA) \DESCR!CPAO DE CARGOS )

{ CARGO! rcknTE SANTTARIC GRUPO OGUPACIONAL. APOIO CARREIRA'
TECNICO-ADMINISTRATIVO 1V

.

=y

—
DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO: 0Ot ocupantes do cargo tém como atribuigoes a super'visao,j

orientagdo e fiscalizagdo da saide publica na Municipali
dade,

)

- e o TR 2

DESCRIGAO DETALHADAS DAS TAREFAS:

- Vistoriar bares, mercados e outres, verificando se os mesmos encontram-se devidamente
limpos;

~ Responsabilizar-se pelos materiais existentes e zelar por sua conservagéo;

- Organizar pedidos de materiais;

- Elaborar relatdrios das atlviades desenvelvidas;

- Tomar as devidas providéncias para que os contribuintes tenham exato cumprimento as leis,
regulamentos e instrugoes;

- Dar parecer em assuntos de sua especialidade;

- Executar outras tarefas correlatas.
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO )

~

INSTRUGAO. 20 Grau Completo

JULGAMENTO E INICIATIVAL
Tarefas simples e repetitivas, executadas mecanicamente ou segunde instrugoes pome-

norizadas, Pouco julgamento individual e exigldo jé que sao bastantes padronizados

o8 metodos de trabalho.

RELACIONAMENTO!

0 Servidor raramente realiza contatos com outras pessoas em seu trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO!

Fauipamenlos e instrumentos de trabalho sao de valor material pegueno e de facil re-

posigao.
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RGO: FISCAL DE SAUDE b GRUPO OGUPACIONAL : APOIO CARREIRA:
SANEAMENTO TECNICO-ADMINISTRATIVO IV

. 4 —
(PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQO GABRIEL DA PALHA ) \ DESCRIGAO DE CARGOS )
‘\

\

rDESCR‘I(;JEO SUMARIA DO CARGO! Efetuar sob supervisao direta, os servigos de vigilancia

sanitaria da Municipalidade inspecionando estabelecimen-
tos industriais, comerciais, hospitais, ambulatorlos, mé
tadouros e outros a fim de manter a vigilancia sanitaria
do Municipio. )

y

-\

DESCRICAO DETALHADAS DAS TAREFAS '

Notificar feirantes, tendo em vista o cumprimento de especificacoes que garantam aqua-
lidade dos alimentos vendidos;

Emitir parecer tecnico sobre assuntos de sua competéncia;

Participar de reunioes e grupos de trabalho;

Redigir relatorios mensais das atividades fiscais;

Fiscalizar as condigles legais de funcionamento e as condigoes higiénicas dos mercados ,
feiras,matadouros, consultdrios médicos, odontologicos, hospitais, fabrica de produtos

alimenticios e oulros afins;

Fiscalizar as condicoes legais e funcionamento dos matadouros;

Orientar os contribuintes no que diz respeito a legislagao fiscal Municipal;

Elaborar relatério mensal sobre as atividades desenvolvidas encaminhando-as ao orgac -
competente;

Executar outras tarefas correlatas.
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|NSTRUGKOC 22 Grau Completo

JULGAMENTO E INICIATIVA®
Tarefas rotineliras e pouco variadas, executadas segundo metodos ou procedimentos

simples e padronizados,

RELACIONAMENTO!

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com 0s colegas de

rrabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO!

Equipamentos e materials de trabalho sz0 de valor medio e de facil reposigao.
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G‘REFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DA PALH;D @ESCR!%O DE CARGOS )

(" CARGO: VHILIAR PP SERVIZOS GRUPO OGUPACIONAL : APOIO ARREIRA
\ CHOTIOHOGIC0G TECNICO ADMINISTRATIVO

( DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:! Recepcionar pessoas em consultorios odontologicos da
saude pertencentes a Municipalidade, procurando iden
tifica~las e averiguando suas necessidades para pres
tar informagces, receber recados ou encaminha-las @o
profissional desejado.

)
4

DESCRIGAO DETALHADAS DAS TAREFAS .

- Prestar servigos de atendimentc a pessoas em consultorios odontolégicos;

- Esterelirzar os instrumentos utilizades pelo Odontélogo;

- Preparar o material a ser utilizado pelo Odontologo;

- Fagzer o controle das faltas dos pacientes, anotando em fichas individuais.

- Efetuar o controle de agenda de consultas;

- Ajudar ao dentislba no atendimento aos pacientes;

-~ Fazer encaminhamento de paclentes a hospitais;

- Providenciar consultas e internagoes em hospitais;

- Auxiliér na aplicagao de flios na populagao rural do Municipio;

- Responsabilizar-se pelo centrole e utilizagac dos equipamentos e materiais colocados A
sun fisposicac:

- Executar ocutras tarefas correlatas.
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO A0 CARGO )
~\

INSTRUGARO!  1¢ arau Completo

JULGAMENTO E INICIATIVA:
Tarefas simples ¢ repetitivas, executadas mecanicamente cu segundo instrugoes pormeno
rizadas, Pouce julgamento individual e exercido jé que sac bastantes padronizados os

metodos de trabalho.

RELACIONAMENTO!
Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e realcionar-se com oS colegas de traba

iho,

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO!
Equipamentos e instrumentos de trapalho gsao de valor material pequeno e de facil re-

posigao,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ GABRIEL DA PALKL

STAIICO 120 HSPIRITTO SANTO
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QRE FEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DA PALHA) \ DESCRICAC DE CARGOS )

'

CARGO! NGITANCR GRUPO OGUPACIONAL: APOIO CARREIRA!
\ TECNICO-ADMINISTRATTVO Y

r[)Escmgﬂ() SUMARIA DO CARGO: Realizar tarefas de carater tecnlco relativas a opera- j
cao de equipamentos de dlgltagao e de conversao de dis-
kets para fitas e verificar a exatidao dedados digita -
dos por outros, no processamento eletronico de informa-
¢oes da Prefeitura.

\.

~ ' \
! DESCRIGAO DETALHADAS DAS TAREFAS

- Realizar trabalhos tecnicos que envolvam a manutengéo e funcionamento de atividades re-
lacionadas com os servigos de dlgltagao e conservagao de dados,para o processamento ele
tronico de jnformagoes.

- Verificar o conteudo e finalidade dos documentos recebidos para estabelecer a ordem das
informagoes a serem gravadas;

- Organizar os documentos, agrupando-os em lotes e numerando-os, para possibilitar maior
geguranga na execugac do trabalho;

~ Operar equipamento de conversao de dados, passando as infonnagaes gravadas em disketes
para flitas magneticas, para gue possam ser processadas;

- Operar eguipamentos de digitagéo, digitando dados obtidos em formularios proprios, para
gravacao em disketes;

¥ - interpretar as mensagens fornecidas pela maquina para efetuar a detecgao dos registros
inrorretos o adotar as medidas adequadas ao sistema;

- Supervisionar ¢ trabalho da equipe que lhe seja designada, corrigindo os erros encontra
dos, para diminuir a guantidade 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;

- Elaborar relatdérios e outros informes tecnicos referentes ao desempenho dos servigos de
digitacao, na Prefelitura;

- Programar e estabelecer instrugoes complementares para a execugao dos servigos, conside
rando as respectivas peculiaridades tecnicas;

- Fazer observar o cumprimentos das normas de higiene e de seguranga do trabalho;
- Participar de reunices e grupos de trabalho;

- Responsabilizar-se pelo controle e utilizagao dos equipamentos, materiais e documentos
colocados a sua disposigao;

~ Executar outras atividades correlatas.
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( FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO A0 CARGO )

INSTRUGAO. ¢ Grau Completo e datilografia

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas semi~rotineiras e algo variadas, onde oS métodos e procedimentos nao se esten
dem a todas as fases do trabalho, exigindo do servidor julgamento e iniciativa para -

estabelecer a forma e execucao de seu trabalho, que dependam de aprovagao superior.

RELACIONAMENTO.

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de traba-
lho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO;

Equipammntos e materiais de trabalho sao de valor alto. Sua quebra ou perda afetaria

o} patrim&nio da Prefeitura visto que sua r‘eposigéo ol conserto seria razoavelmente -
rapido,
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PREFEITRA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DA PALE,

FESTALI) IDO ESPIRITO SANTO

(PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQO GABRIEL DA PALHA) \DESCRIGAO DE CARGOS )

CARGO., ALMOXARIFZ RUPO OCUPACIONAL : APOIO ARREIRA
TECNICO-ADMINISTRATIVO

-

4 -
DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO. Organizar o trabalho do aimoxarifado, como recebimento,

ostocagem, distribuicao, registro e inventario de mate-
riais e produtos, para manter ¢ estogue em condigoes de
atender a demanda.

\

*f"

DESCRIGAO DETALHADAS DAS TAREFAS

Verlficar a posicacdo estogue, examninado periodicamente o volume de mercadorias, calcu-
lando as necessidades futuras, para preparar pedidos de reposigao,

Contrclar o recebimento do material comprado, confrontando a nota de pedidos e as espe-
cificagues com o material entregue, para assegurar sua perfeita correspondéencia aocs da-
dos anotados;

Organiz.ar o armazensmento do material e produtos, identificando-os e acomodando-os de
forma adequada, para garantir uma estocagem racional e ordenada;

Zelar pela conservacao do material estocado, providenciando as condigoes necessarias pa
ra evitar deterioramento e/ ou perdas,;

Efetuar o registro dos materiais em guarda no deposito e das atividades realizadas, lan
gando_ o dados nos livros, fichas e mapas apropriadog, para facilitar consultas e a ela

boracac Jos fnventarios;

i

i

Fazer o arrolamento dos materiais estocados ou em movimento, verificando periodicamente
o8 registros e outros dados pertinentes, para cbter 1nfonnagoes gsobre a situagao real

do almoxarifado;

Conferir todo o material recebido, anotando-o em livro proprio;

Entregar material sclicitado, mediante requisicao, controlando sua saida atraves de li-
vro proprio;

Informar aocs orgaos da Prefeitura, periodicamente, a respeito do estoque existenle;
Manter sempre o meio ambiente intermo em perfeito estado de conservagao, asselio € arru-
magao;

Exercer ou solicitar vigiléncia diurna e noturna, controlandoc a escala de plantao;
Informar imediatamente e por escrito, ao Prefeito Municipal gualgquer irregularidade apu
rada ou suspeicac de algum ato gue possa causar prejulzos ao Municipio.
Inventariar periodicamente material em estogue, fazendo © levantamento fisico de cada
item;

Participar de reunices e grupos de trabalho;

Respons:hilizar-se pelo controle e utilizagao dos equipamentos e materiais colocados a
sua disposigan;

Executar cutras tarefas correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ GABRIEL DA PALIA

STEAIIC 120 HESPIRITTO SANTO
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( FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

r ™~
INSTRUGAO. 20 Grau completo e datilografia

JULGAMENTO E INICIATIVA!
Tarefas rotinelras e pouco variadas, executadas segundo metodos ou procedimentos sim-
ples e padronizados., Algum julgamento e exigido para tarefas que apresentam alternati

va de Iaeil escolha.

RELACIONAMENTO.

Capacldade satisfatoria de lidar com colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO;

Equipamrntos e instrumentos de trabalho sao de valor material pequenoc e de facil repo

sigao.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DA PALEA

LS TALIIO 12O BESPIRITO SANITO

P

- f -
REFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DA PALHA) QESCR!CAO DE CARGOS )

(
C

CARGO. OPERADOR DE MICRO- GBUPO OGCUPACIONAL . APOIO CARRE!RA
COMPUTADOR TECNICO-ADMINISTRATIVO

.

4 ~ . .
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO. Realizar tarefas de carater tecnico relativas a opera-

cao de equipamentos de conversac de disketes para fi-
tas e verificar a exatidao de dados digitados por ou-
tros no processamentc eletronico de informagoes da Pre
feitura, -

T

DESCRICAO DETALHADAS DAS TAREFAS :

- Realirar trabalhos tecnicos que envolvam a manutengac e funcionamento de atividades re-
lacionadas com os servigos de converssc de dados, para o processamento eletronico de in

formacoes;

- Verilicar o conteudo e finallidade dos documentos recebidos para esLabelecer a ordem das
informagoes a serem gravadas;

- Organizar og documentos, agrupando-os em lotes e numerando-os, para possibilitar maior
seguranga na execugao do trabalho;

- Operar equlpamentos de conversao de dados, passando as informacoes gravadas em disketes
para 'itas mqpnet1cas para que possam sSer processadas;

- Interpretar as mensagens fornecidas pela maqulna para efetuar a detecgéo dos registros
inrorretos e adotar as medidas adequadas @o sistema;

- Supervisionar o trabalho da equipe que lhe seja designada, corrigindo os’erros encontra
dos para diminuir a quantidade de erros dos trabalhos do setor;

- Arquivar os documentos classificando-0s de acordo com as normas, para possibilitar )
controle de servigo e consultas posteriores;

- Programar e estabelecer instrugdes complementares para a execugao dos servigos, conside
rando as respectivas peculiaridades tecnicas;

- Fazer observar o cumprimento das normas de hugiene e de seguranga do trabalho;
- Participar de reunices e grupos de trabalho;

- Resporabll izar-se pelo controle e utilizagao dos equipamentos, materiais e documentos
colocarios a sua disposigao;

- Executar outras atividades correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DA PALKA

S TATIO DO ESPIRTTO SANTO
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( | FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO )
~

INSTRUGAO. 2¢ Grau Completo e datilografia

JULGAMENTO E INICIATIVA!

Tarefas semi-rotineiras e algo variadas, onde os metodos e procedimentos nac se esten
dem a todas as fases do trabalho, exigindo do servidor julgamento e iniciativa para
estabelecer a forma e execugac de seu trabalho,' que dependem de aprovacgao superior.

RELACIONAMENTO.

Capacidade satisfatoria de lidar com pesscas e relacionar-se com 0s colegas de traba-

lho,

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO;

Equipamentos e materials de trabalho sac de valor alto. Sua quebra ou perda afetaria
o patrimonio da Prefeitura, pouco afetando porém os trabalhos da Prefeitura visto -

que sua reposigao ou conserto seria razoavelmente rapido.
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‘PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQO GABRIEL DA PALHA) \ DESCRICAQO DE CARGOS )

”

CARGO! FARMACEUTTEO BIOQU - GRUPO OCUPACIONAL' NIVEL CARREIRA!
MICO SUPERIOR o VITT

h

[

DEscqu{o SUMARIA DO CARGQ: Os ocupantes do cargo tem como atr‘ibgigaes, as tarefas 1i

gadas a pesquisa de composigao, fungoes e processo guimi-
co dos organismos vivos, desenvolvernido testes e analises
com o objetivo de incrementar o conhecimento cientifico e
determinar sua aplicagao pratica nos diversos campos  da
saude da municipalidade, ‘ J

g

_—

- Realizar estudos, pesguisas e testes com plantas medicinais;

DESCRIGAO DETALHADAS DAS TAREFAS :

Executar atravis de medicagao, pesagem e misturas com auxilio de instrumentos adequados
e formulas quimicas, produzindo insumos farmacsuticos;

Fornecer medicamentos prescritos por medicos, a fim de recuperar o estado de saude dos
doentes;

Analisar produtos farmacéuticos acabados ou em fase de elaboragao, 05 seus insumos con
firmande a nqualidade, teor, pureza e quantidade dos elementos;

Pesquisar e analisar soros e outras substancias, atraves de meios biolégicos, para con-
trolar « pureza, qualidade e atividade terapeutica;

Fagzer analises clinicas de sangue, urina, fezes e outros;

Emitir Jaudo técnico—pericial;
Efetuar analise bromatologica de alimentos;
Elaborar e encaminhar os relatorios exigidos pelos orgacs Municipal e Estadual;

Executar outras atividades correlatas,
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PREFEITURS MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DA PALEL.

LS PAIDIO DO ESPIRITO SANTO

N

‘ FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO A0 CARGO

\/

INSTRUGAOD. Curso Superlor de Bioquimico e Registro

JULGAMENTO E INICIATIVA.

Tarefay variadas e complexas que exigem planejamento, organizac_;?:io e coordenagac e

cuidadog para a obtencao de resultados. Varios problemas originais se apresentam

tanto nos detalhes come no conteudo geral.

RELACIONAMENTO!
Capaci-lade satisfatdria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de tra-

balho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO!

significativos para prevenir perdas, que seriam normalmente elevadas se ocorressem.

0 ocupnte lida com equipamentos, materiais e recursos de alto custo. Exige cuidados




- [N I e
¢5 (YT LTI P Ity IG‘ s

PREFRITURA MUNICIPAL DE sA0 GABRIEL DA PALEE

FBESTALO DO ESPIRIFTO SANTO
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'\PREFE:TURA MUNICIPAL DE SAQO GABRIEL DA PALHA \DESCRICAO DE CARGOS

-~ -
CARGO! VETiH NARTe ) ( RUPO OGUPACIONAL NVEL ) (CARREIRAI )
SUPERIOR VITI
—

rDE

\.

_ Y
SCRIGAO SUMARIA DO CARGO!. Planejar, supervisionar, coordenar, controlar e avaliar
o desenvolvimento dos trabalhos realizados a prbvenCdo
dlagnostlco e tratamento de diversos tipos de lesoes
enfermidades e transtornos do organismo animal.

J

r_'

DESCRIGAD DETALHADAS DAS TAREFAS |

N

Realiza: 4119““ hicos studos, pesquisas e levantamenlos que fornegam subsidios a form-
laglo ol polilticos, dlrﬁrﬁ zﬁ& © planos a lmplantagao manutengao e Tuncionamento de pro-
gramas r“lqnionquos a prevengdo, diagnostico e tratamento de diversos tipos de lesdes, en
fermidades e transtormos de corganismo animal; -

Fazer pesquisas no campo da biologia aplicada a veterlnarla, realizando estudos, experi-
mentaco:s, estatlstlcas avallagoes de campo e de laboratorio, para possibilitar desenvol
vimento 1ernolop1co da ciencia veterlnaria

Elabora:r, exccutar e avaliar planos, programas e projetos de salde publlca para assegu -

=

rar a promogao, protecao e recuperacac de sanidade fisica dos animais;

Desenvelver & executar programas de nutrigao animal, formulando e balanceando as razoes ,
para baixar o indice de conversao alimentar;

Examinar os animais para apurar seu estado de saude e atuar em questoes legais de higie-
ne dos alimentos e no combate as doengas transmissiveis dos animais;

Prestar exames clinicos e cirtrgicos, emitir diagnosticos e prescrever medicamentos;

Requisitar exames complementares e encaminhar o animal ao especialista, visando a obten-
gao de informacces complementares sobre o caso a ser diagnosticado;

Vacinar os animalis contra certas doengas;

Prevenir deoengas carencials e aumentar a reprodugao;

Fazer aplicagaes de anestesicos;

Orientar sobhre o modo de tratar e criar os animais;

Prestar socorros de urgéncia;

Requisitar equipamentos, instrumentais, materiais e medicamentos quando necessario;
Desenvolver métodos e técnicas de trabalho que permitam a moior produtividade e a melho-
ria dos servicos veterinarios;

Aplicar as leis e regulamentos de sande publica;

Elaborer treabalhos para congresso, conferenciae @ reunices que faoalizem asmuntos do AU&
especialidade;

Responzabllizar-se pelo controle e utllizagao do equipamente, instrumentais, materiais e
medicamentos colocados a sua disposigao;

Executar outras atividades correlatas.
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( FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO )
¢ R

INSTRUGAO. Curso Superior de Veterindria e Registro no CRV

JULGAMENTO E INICIATIVA:
Tarefss complexas, basicamente variadas segundo normas ou politicas gerais da Prefei-
tura. lsa de julgamento independente para tomar decisces que envolvam a definic;fao e a

solugao de problemas originais, altamente técnicos e constantes,

RELACIONAMENTO!

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de traba-

l1ho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

Materiais de trabalho sdo de valor meédio e de facil reposicao. Efeitos na execugao

dos trabalhos da Prefeitura sac minimoes.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ GABRIEL DA PALHID LDESCRIOAO DE CARGOS

CARGO.! DEFTHEAR DINRLICO GRUPO OGUPACIONAL NIvEL CARREIRA:
SUPERIOR VIII
i >
"

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGQ. O ccupante do cargo tem como atribuigao, pronunciar- -850
sob supervisao direta, sobre assuntos de natureza Jurl
dica. Executar e controlar as atividades de eldboragao
de atos juridicos, representando a Prefeitura em Juizo

e fora dele,
Y

DESCRIGAO DETALHADAS DAS TAREFAS .

- Elaborsr plano de atendimento, baseando-se nas necessidades de cada individuo dentro
dos diversos ramgs do direilbo;

- Propor agac junto as Comarcas circunsvizinhas no que tange 30s direiltos individuais e
garantias fundamentais do cidadao; 4

~ Prestar servigos juridicos, especialmente as familias de baixa renda, dos detentos
as crirmgas e adolescentes,

- Contes!ar as acoes propostas contra pessoas de baixa renda;

- Atuar jnto com a assisténcia social, num amplo entendimento para sanar os problemas
dos qu» clamam por Justicga;

- Apresentar relatorio circinstanciado dos trabalhos desenvolv1dos mensalmente a saber:

a) atendimento (entrevista)

b) petigac inicial

c) conlmstagao

d) defesa previa _

e) audieéncia de conciliagao e julgamento
)} Juri

g) recurso

h) processo (falar)

-~ Controlar pragos para recursos, contra-razoes, quesitos e manifestagoes juridicas;
- Participar ue comigsoes de inquerito;

- Procedrr as anclagoes e controle de prazos para recurses, contra-razoes, quesitos e
manifestacoes Jjuridicas;

- Executar outras tarefas correlatas.
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( FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAC AO CARGO )
~

~

INSTRUGAOD, Cursc Superior de Direito com Registro na OAB,

JULGAMENTO E INICIATIVA:
As tarefas sao complexas, basicamente variadas segundo normas ou politicas gerais da
Prefeitura. Usa de julgamento independente para tomar decisces que envolvam a defini

gao e a solugao de problemas originais, altamente técnicos e constantes,

RELACIONAMENTO.

Demonstra muite tato em lidar com pessoas, relacionando-se com os colegas de traba-
lho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO!

Equipamenlos @ instrumentos de trabalho sao de valor material pequeno e facil repo-

sicao.




