B PREFEITURA DO MUNICiPIO DE MAUA
DECRETO N° 6.433. DE 28 DE MAIO DE 2003

Regulamenta o Sistema de Gerenciamento de
Desempenho dos Servidores Publicos do
Municipio de Maui ¢ dispde sobre a descrigdo
detathada das atribuigdes dos cargos.

OSWALDO DIAS, PREFEITO DO MUNICIPIO DE MAUA,
usando das atribuicdes que sdo conferidas pelo artigo 55, V, da Lei Organica do Municipio ¢
artigo 136, V, da Tei Complementar n° 01, de 08 de marco de 2002, e tendo em vista o que
consta no processo administrativo n® 317-0/03, DECR ETO:

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Bste Decreto estabelece o Regulamento Geral do Sistema de
Gerenciamento de Desempenho dos Servidores Publicos do Municipio de Maus, instituido
pela Lei Complementar n° 01 de 08/03/02 - artigos 29 ¢ 30 ¢ pela Lei n°® 3.471, de 25/02/02
—artigos 19 a 36. :

Art. 2° Nas citacBes e remissdes a este Regulamento Geral do Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Maud, em documentos ¢ atos administrativos em geral,
podera ser usada a sigla — SGD para denominar o Sistema de Gerenciamento de
Desempenhbo.

Art. 3° Para os fins deste Decreto considera-se:

I. Desempenho: Atuagio do servidor em sua unidade organizacional, traduzida em
projetos, atividades ¢ tarefas que lhe forem atribuidas, bem como as competéncias ¢
atribuicBes necessérias ao desempenho com qualidade;

IL. Avaliagdo: Verificagio formal e periodica dos resultados alcangados, comparando-
T se as atribuicdes do cargo, as competéncias e habilidades necessérias ao exercicio do cargo
em que o servidor estiver investido, tendo como pardmetro as diretrizes e as especificidades
da unidade organizacional em que permanece lotado;

L. Processo de Avaliacio: E a confrontagiio de algo que de fato acontecen,
denominado resultado, com uma meta previamente estabelecida, na qual a avaliagio seja
objetiva ¢ clara, realizada de forma sistemética.

IV. Atribuicde: Conjunto de atividades determinadas pela organizagdo e pertinentes ao
cargo, cuja expectativa venha a ser suprida pelo servidor no desempenho de suas fung@es;

V. Competéncia: Copjunto de qualidades desenvolvidas pelo avaliado, no exercicio de
suas afribuicdes, contribuindo efetivamente para o alcance dos resultados esperados para o
cargo;

VI. Administracio Direta: Refere-se a Prefeitura ¢ a todos os drgdios a ela vinculados
diretamente, quais sejam: secretarias, departamentos, coordenadorias, divisdes, secdes;

VIL Orgio Central de Recursos Humanos: Refere-se a4 Secretaria de
Administracdo e Modernizagdio Administrativa da Prefeitura, ou similar nas Autarquias ou
nas fundacBes publicas, que englobe a responsabilidade pela Gestdo de Pessoas;

VIIIL Comité de Avaliacio de Desempenho: Grupo a ser constituido por membros
representantes das diversas secretarias da Administraciio Direta, sob a coordenagiio de
especialistas do Departamento de Gestao de Recursos Humanos, que também integrardo este
Comité e outros a justificar.
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Ari. 4°0 SDG - Sistema de Gerenciamento de Desempenho sera constituido
de dois médulos aplicativos, a saber:

I. Avaliacio Especial de Desempenho para efeito de Estdgio Probatorio;
II. Avaliacio Periodica de Desempenho aos demais servidores.

CAPITULO 11
DO SISTEMA DE GERENCIAMENTO DE DESEMPENHO - SGD

SECAO1
DOS INSTRUMENTOS UTILIZADOS DURANTE O PROCESSO

Art. 5° Os modelos dos instrumentos que formalizam o Sisiema de
Gerenciamento de Desempernho, séo os descritos a seguit:

L. AGRUPAMENTO POR CARGOS E NfVEL DE FORMACAO (ANEXO 1): Instrumento que
formaliza a distribuigdo dos servidores em grupos de cargos (de I a VI), pelo critério de
afinidade entre as atividades efetivamente realizadas pelos servidores e a escolaridade
minima;

[[. TABELA DE COMPETENCIAS BASICAS NECESSARIAS AQ DESEMPENHO DO CARGO
(ANEXO II): Instrumento que formaliza a distribuicio dos valores dos pesos pelos subfatores
concernentes s competéncias com o instrumento AGRUPAMENTOS POR CARGOS E NiVEL DE
FORMACAO, em que estabelece uma ordem de importdncia maxima a ser avaliada, levando
em conta a complexidade dos cargos a que correspondem;

TIL. PLANO DE ACAO DE TRABALHO (ANEXO IH): que formalizard o planejamento € 0
acompanhamento do processo de avaliaggo de desempenho permanente do servidor, sendo
constituido de duas partes distintas:

PARTE I — ATRIBUICOES DO CARGO: Conjunto de atividades determinadas pela organizagéo
e pertinentes ao cargo, cuja expectativa venha a ser suprida pelo servidor no
desempenho de suas fungdes. I a base para o estabelecimento de metas cocrentes
com o cargo ocupado pelo servidor.

PARTE II — PLANEJAMENTO DE METAS RELACIONADAS AO CARGO NA UNIDADE DE
TRABALHO: Com base nas atribuiges e nas competéncias estabelecidas para o
grupo de cargos serfio definidas em conjunto pelo servidor avaliador e avaliado,
as expectativas de trabalho a serem cumpridas durante o periodo avaliativo, em
que serfio explicitados o que se considera positivo (desejavel) e negativo (a ser
evitado) no desempenho.

PARTE III — REGISTRO DE ACOMPANHAMENTO DO DESEMPENHO E ALTERACOES DE
METAS (ANEXO IV): Instrumento especifico para o avaliador e o avaliado
acompanharem todo O Processo de avaliagio, em cada periodo, no qual deve
indicar os problemas detectados, as solucGes propostas ¢ as medidas para a sua
implementacio. Permite anotar eventuais ocorréncias que interfiram no

desempenho ¢ com a concordéncia entre & artes, redirecionar as metas quando
se fizer necessario. i
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IV. FORMULARIOS DE AVALIACAO DE DESEMPENHO POR AGRUPAMENTO DE CARGOS
(ANEXO V): Instrumentos para registro da sintese da avalia¢io do periodo, em que constam
as competéneias e subfatores, nos quais deverdio ser discriminados:

a) Os pontos positivos relativos as competéncias basicas necessarias ao desempenho do

cargo;

b) Os pontos negativos relativos as competéncias ndo cumpridas, a assiduidade € a
disciplina;

¢) Anélise dos subfatores que compdem as competéncias basicas e pertinentes ao
desempenho das pessoas por grupos;

d) Analise e definicdo de cada subfator, que devem ser observadas, obrigatoriamente, para a
atribuicdo de pontos;

¢) Estabelecer a pontuagiio de 1 a 4 (nota), que devera ser atribuida, pelo avaliador aos
subfatores, retratando o desempenho observado;

f) Multiplicar a nota pelos pesos atribuidos a cada subfator, obtendo o subtotal
correspondente para posterior transferéncia ao campo “pontos adquiridos”, na folha de
resultados e assim respectivamente;

) O campo <TOTAL > da folha de resultado equivale a soma dos diversos campos de
<subtotais> das competéncias e a subtragfio de possiveis pontos negativos.

*() espaco reservado para observagdes podera ser utilizado para oufras explicagdes,
sugestOes e/ou eventuais consideragdes finais.

1 Os formulérios de avaliagho para entrevista e registro de desempenho serfio encaminhados
apenas ao término do perfodo avaliativo e, uma vez preenchidos, devolvidos junto com
os demais formularios de planejamento ao Orggo Central de Recursos Humanos.

7 Nos casos dos servidores com mais de uma avaliagdo no mesmo periodo, o resultado final
da avaliaciio correspondera a média ponderada das avaliagdes parciais, tomando por peso
o ntimero de dias em que ficou subordinado a cada avaliador, dividido pelo namero de
dias efetivamente trabalhados em cada setor.

V. FORMULARIO DE AUTO AVALIACAO (ANEXO VI): Instrumento por meio do qual o
servidor analisa a sua participagdo no processo de avaliacio de desempenho, em que
serfio apontados os aspectos positivos e negativos de seu comportamento e/ou de fatores
externos que possam ter afetado o seu desempenho, assim como o estabelecimento de
medidas corretivas necessarias;

VI. DESCRICAO DO CARGO (PARTE INTEGRANTE DO ANEXO III): Instrumento que
sistematiza as descrigBes detalhadas (sumaria e genérica) das atribuigdes de cada cargo,
no qual se explicita um conjunto de deveres e responsabilidades que o tornam distinto
dos demais cargos.

SECAO I )
DOS OBJETIVOS E CONCEITOS DE AVALIACAO

Art. 6° Os objetivos a serem atingidos com 0 Sistema de Gerenciamento de
Desempenho - SGD sdo os seguintes:

L. Analisar os resultados alcangados pelo servidor e a sua contribui¢io pessoal prestada a
administracdio, por meio de indicadores pré-definidos que identificam seu desempenho e
potencial;
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1. Permitir ao servidor em avaliaciio orientar-se e melhorar seu desempenho ao longo do
processo, atingindo resultados mais efetivos;

1IL. Permitir que a chefia imediata se instrumentalize com um recurso gerencial que
possibilite, a médio prazo, uma melhor distribui¢fio, orgamizagdo e planejamento das
atividades da unidade organizacional;

IV. Identificar o nivel de desempenho (competéncias) e das atitudes comportamentais de
cada servidor no seu trabalho;

V. Identificar deficiéncias no desempenho funcional dos servidores que tenham impactos
diretos na resolutividade de sua unidade orgamizacional e na elaboracfio, de planos de
capacitagdo ¢ acompanhamento necessario;

V1. Identificar potenciais com alto nivel de desempenho que indiquem possibilidade de
ocupar fungdes de maior complexidade ou nivel hierarquico superior;

VII. Melhorar a comunicaciio entre chefia e servidores, propiciando um clima de maior
didlogo e transparéncia das acdes;

VIIIL Oferecer oportunidade aos servidores para obter melhor percepgao de scu potencial
profissional, reforcando seu bom desempenho e corrigindo suas deficiéncias por meio dos
resultados apurados no atendimento aos seus pares e municipes;

IX. Identificar cargos que precisem ser redescritos, reavaliados e/ou ter uma nova
nomenclatura devido &s mudancas ocorridas na composigdo ¢ na qualificagio das
competéncias; .

X. Subsidiar o processo de avaliagiio do estagio probatorio;

X1. Gmbasar as promogdes nas carreiras horizontais e verticais, que se dardo no intersticio
minimo de rés anos, vinculadas necessariamente, ao resultado favoravel da avaliagdo de
desempenho; '

XII. Subsidiar as agdes do Orgio Central de Recursos Humanos relativas a remocdo,
mobilidade, treinamento e desenvolvimento de servidores;

XTIT. Tndicar os aspectos em que aja a melhoria da qualidade e o aperfeicoamento dos
procedimentos de trabalho, com vistas ao aumento da produtividade nas unidades
organizacionais € nos servigos prestados a populagéo.

Art. 7° A avaliacio final do servidor piblico resultard da soma aritmética de
pontos positivos e negativos, obtidos dentro do periodo avaliativo.

§ 1° Os pontos positivos referem-se as condigoes de eficiéncia e eficacia no
qumento do nivel de conhecimento e especializagdo para o exercicio de suas fungbes, que
neste decreto denominamos de Competéncias Bésicas necessarias para o desempenho das
atividades.

§2° Os pontos negativos resultam do descumprimento das competéncias de
assiduidade e disciplina, da seguinte maneira:

1. Assiduidade: quando o servidor incorrer 01 (uma) ou mais auséncias, inclusive abonadas,
exceto licenca a maternidade, a paternidade, a adogio e afastamento por motivo de luto ou
de casamento, somardo pontos negativos por dia de auséncia, até o limite de 40 (quarenta)
pontos, conforme segue abaixo:

a) Auséncias abonadas — pontos negativos = 0,5 por auséncia.

b) Faltas justificadas — pontos negativos = 1 por auséncia.

¢) Faltas injustificadas — pontos negativos =3 por auséncia.

d) A soma de 8 horas de atrasos = 1 falta a ser caracterizada. -
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JI. Indisciplina: quando o servidor recebe penalidades disciplinares lhe serdo atribuidos
pontos negativos, multiplicando a quantidade de penalidades pelo indice respectivo,
conforme a seguir:

a) Adverténcias — indice 4

b) Repreensdo — indice 8

¢) Suspenséio até 08 dias - indice 15

d) Suspensfo superiores a 08 dias - indice 30

Art. 8 O Sistema de Gerenciamento de Desempenho terd a sua implantagao
coordenada e desenvolvida pelo Orgio Central de Recursos Humanos, que devera ser
precedida de capacitagdo especifica para todos os avaliadores, com a finalidade de orienta-
los e assegurar a uniformidade de procedimentos e critérios. Simultaneamente serdo
realizadas palestras de orientagdo e sensibilizagéo a todos os avaliados.

Paragrafo Unico. Todos os avaliados serdo notificados, através dos meios de
comunicacio interna, da obrigatotiedade da avaliacio de desempenho, bem como deverdo,
no prazo de 60 (sessenta) dias a contar da publicagdo deste ato, reccber o material
correspondente com esclarecimentos sobre o0 processo a que sera submetido e orientacdes de
procedimento. E imprescindivel que o Avaliador tenha feito o curso de capacitagdo, para
melhor preencher os instrumentos € saber conduzir a entrevista.

i SECAO III
DAS COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES NO PROCESSO

Art. 9° As competéncias a serem desempenhadas para a efetivacéio do Sistema
de Gerenciamento de Desempenho - SGD serdo atribuidas pelos seguintes agentes: Chefia
Imediata, Servidor Avaliado, Orgfio Central de Recursos Humanos, Comité de Avaliagdo de
Desempenho e o Prefeito Municipal. '

Art. 10 A chefia imediata, cuja funcfio € a de avaliar o desempenho, tem as
seguintes responsabilidades no processo de gerenciamento de sua equipe:

I. Participar dos ireinamentos e conhecer o Programa de Avaliagdo Periodica de
Desempenho e o Programa de Avaliacio Especial de Desempenho para efeito de Estagio
Probatério.

II. Preencher o Plano de Agdo de Trabalho, definindo as metas conjuntamente com O
servidor avaliado, levando em consideragdio o plano de governo e as diretrizes norteadoras
da administragio municipal;

IT1. Acompanhar o desempenho do servidor, registrando no Relatério de Acompanhamento €
Ocorréncias os fatos positivos, negativos e alieracdes de metas;

IV. Comunicar periodicamente ao servidor oS fatos relevantes de seu desempenho,
orientando-o sobre as metas definidas, viabilizando as condigdes para o pleno desempenho
da atividade;

V. Emitir parecer técnico administrativo sobre o desempenho do servidor quando necessario
e cientificd-lo do seu teor;

VI Atribuir notas ao desempenho do servidor avaliado ao final de cada periodo de
avaliacdio, entrevistando-o e obtendo a sua ciéncia e até mesmo seu parecer;

VIL. Comunicar ao Orgio Central de Recursos Humanos, com urgéncia, as mudancas de
atribuicdes do servidor avaliado que impliquem em necessidades de alteragdes do grupo de
avaliagio;

3
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VIIL Informar ao Orgio Central de Recursos Humanos quando houver mudanga de
avaliador, seja por remogdo, redistribuigiio de tarefas ou disponibilizagio do proprio
servidor, mudanga de chefia etc.

IX. Comunicar ao Orgdo Central de Recursos Humanos, no caso de mudancga de chefia, a
conclusio do processo de avaliagho caso o servidor avaliado tenha estado sob sua
subordinaco, por periodo igual ou superior a 90 (noventa) dias;

X. Requisitar o Orgfio Central de Recursos Humanos ou Comité de Avaliagio para dirimir
dtividas surgidas no processo de gerenciamento de desempenho;

XI. Assinar o Plano de Acdo de Trabatho ¢ o Formulario de Avaliagio Periddica de
Desempenho, levando ao conhecimento da chefia mediata, para ciéncia, andlise e validagdo
das informagdes.

Paragrafo Unico. Considera-se chefia mediata o superior hierdrquico do
avaliador, que tomard ciéncia das avaliagdes dirctamente relacionadas ao seu nivel de
intervencdo na unidade organizacional, podendo ou ndo concordar com a avaliacéo.

Art. 11 O servidor avaliado tem as seguintes responsabilidades no processo
de gerenciamento do desempenho de sua equipe:
1. Participar dos treinamentos ¢ palestras para melhor conhecimento dos Programas de
Avaliagdo Periddica de Desempenho e o de Avaliagio Especial de Desempenho (Estagio
Probatério);
I1. Participar do preenchimento do Plano de Agdo de Trabalho, estabelecendo as metas em
conjunto com a chefia imediata, levando em consideragio o plano de governo e diretrizes
norteadoras da acdio da administragiio municipal;
IIL. Participar ao avaliador (superior imediato) qualquer dificuldade encontrada ou
formalizar sugestdes para a melhoria do desempenho das atividades;
IV. Comprometer-se e envolver-se com a melhoria do seu desempenho;
V. Ter ciéneia dos quesitos da Avaliagdo do Processo;
VL Preencher o formulério de Auto Avaliag8o, citando possiveis dificuldades para melhoria
de seu desempenho, necessidades de aperfeicoamento  profissional, aspiragdes de
crescimento e valorizacdio de suas experiéncias.

Art. 12 Ao Orgdo Central de Recursos Humanos, que tem a fungdo de
implantar, adminjstrar e garantir a continuidade do processo de gerenciamento de
desempenho, compete:

1. Sensibilizar o corpo de Gestores de todas as Sceretarias com o objetivo de cientifica-lo
sobre a finalidade e etapas de implantagio do Sistema de Gerenciamento de Desempenho,
identificando o nivel de envolvimento e participagéo de todos no decorrer desse projeto e,
comprometé-los a alcancar 08 resultados esperados por este programa;

TI. Capacitar os membros do Comité de Avaliacio de Desempenho para utilizagdo ¢
interpretacio dos Instrumentos do Sistema de Gerenciamento de Desempenho para que,
possam monitora-lo propondo alteragdes e corregdes visando sua melhoria continua;

M. Manter atualizado o Sistema Informatizado de Rectrsos Humanos, principalmente o0s
dados cadastrais dos servidores, tais como © exercicio, alteragBes referentes a lotagdo,
cessdo, afastamentos ¢ licengas, ingresso de servidores requisitados, nomeag#o de servidores
para cargos em comissdo, desligamentos ¢ interrupgdes de exercicio; é
IV. Encaminhar as unidades organizacionais avaliadoras os formularios especificos para
cada avaliado, com prazos para preenchimento, entrevistas € devt; &0;
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V. Elaborar todos os atos relativos a pessoal que auxiliem no controle necessario a aplicagéo
e a0 acompanhamento do processo de avaliagfio periddica do desempenho;

VI. Desenvolver semindrio para os avaliadores, visando habilita-los a preencher
corretamente os Formularios do Sistema de Gerenciamento de Desempenho, sensibilizando-
0s para a postura correta ¢ adequada no ato da avaliagio, de modo a propiciar enirevistas
assertivas enire eles e seus profissionats;

VII. Executar o processamento estatistico e a andlise qualitativa dos instrumentos do
Sistema de Avaliacdo de Desempenho, de forma a elaborar um diagnéstico desses dados e
um Plano de Acdo de Trabalho para os diferentes subsistemas da area de Recursos Humanos,
tais como treinamento, capacitagio, remogéo; aprimoramento do SGD, redescrigdo dos
cargos, dentre outros;

VIII, Desenvolver palestra para os servidores que serio avaliados com o objetivo de
explicitar o Sistema de Avaliagdo de Desempenho, sensibilizando-os para que tenham uma
postura assertiva , dindmica ¢ profissional durante a entrevista de avaliagfio, transformando
esse momento numa oportunidade de revisdo e re-direcionamento de sua carreira
profissional na administragdo municipal;

IX. Prestar assessoria técnica e operacional duranie todos os procedimentos relativos a
consecucdo do processo de gerenciamento de desempenho.

Art. 13 O Comité de Avaliaciio de Desempenho contara com um membro
representante de cada Secretaria da Administragio direta, facultada a inclusdo de um
segundo membro das secretarias municipais de Saude, Servigos Urbanos e de Educacéo,
Culiura e Esportes, com 0 maximo de 19 pessoas, sendo um representante técnico da Area de
Avaliacio de Desempenho, que acompanhard o desenvolvimento do processo avaliativo, ¢
um representante do Orgio Central de Recursos Humanos, cabendo a este dltimo a
coordenacio. O Comité terd as seguintes responsabilidades:

I. Coordenar e acompanhar todos os procedimentos pertinentes ao SGD, estando disponivel
para elucidar diividas e propor melhorias relacionadas ao processo;

IL Promover a Avaliacio Especial de Desempenho, obrigatéria para a aquisigio de
estabilidade do servidor em estégio probatorio, considerando as pontuacdes obtidas em todo
o processo avaliativo;

IIL Afuar como instdncia complementar na andlise dos resultados das avaliagdes periddicas
inferiores a 50% dos pontos possiveis, para verificacao dos procedimentos utilizados entre
avaliador ¢ avaliado, podendo contribuir com sugestdes na busca da melhoria do
desempenho;

IV. Apreciar e deliberar sobre os recursos interpostos pelos servidores avaliados,
confrontando os dados colhidos junto s partes envolvidas.

V. Registrar todos os trémites do processo avaliativo, quando sob responsabilidade, no
sistema de recursos humanos — moédulo: Avaliagdo de Desempenho;

VI. Emitir parecer conclusivo acerca das avaliacGes apreciadas, com proposta de
homologagio, encaminhando-o para deliberagio do Prefeito Municipal.

Art. 14 Ao Prefeito competem as seguintes atribuigdes:
I. Apreciar e, caso haja concordancia, homologar as avaliagbes encaminhadas pelo Comité
de Avaliacio de Desempenho; nos ¢asos de discordancia, emitir decisdo final no process
IL. Nomear servidores para compor o Comité de Avaliagiio de Desempenho.
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SECAO IV
DAS ETAPAS

Art. 15 O sistema de Gerenciamento de Desempenho tem trés fases
distintas:

L. Estabelecimento das Metas e Competéncias para o Desempenho;
II. Acompanhamento e Monitoramento do Plano de Ac¢fo de Trabalho;
1. Avaliacdo do Desempenho (atribuices de pesos e entrevista).

Art. 16 Na fase Estabelecimento de Metas e Competéncias para o
Desempenho, a chefia imediata devera elaborar o Plano de Agdo e Trabalho em conjunto
com o servidor avaliado, estatutarios efetivos, comissionados os CL.T concursados, estaveis
e ndo estaveis e os em estagio probatorio.

§1° Nessa etapa, ocorrera a definigfo das metas a serem cumpridas durante o
periodo avaliativo, de acorde com as atividades atribuidas ao avaliado, e que servirdo de
parAmetro a avaliacfo da sua competéncia e produtividade.

§2° Ficam estabelecidas as demais competéncias descritas, de forma a
objetivar o acompanhamento do desempenho, em que h4 variacdo dos pesos atribuidos,
dependendo do Agrupamento por Cargos e Nivel de Formac3o.

§3° Neste momento do processo de gerenciamento de desempenho, deverdo
ser identificadas as condi¢des necessarias ¢ facilitadoras para o pleno desempenho das
atribuicdes do cargo, tais como aquisi¢io de ferramentas e maquindrio, treinamento e
capacitacdo do servidor, dentre outros.

Art 17 No RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DO DESEMPENHO, o avaliador
fard O registro e monitoramento do desempenho do avaliado, indicando em cada periodo, os
problemas detectados, solugdes e medidas propostas, para sua correcdo; estimulando a
participagéo e comprometimento do avaliado com o alcance das metas.

Paragrafo Unico. Caso ocorra alguma alteragio nas metas inicialmente
estabelecidas, o avaliador e o avaliado deverfio registra-la, no Relatério de Acompanhamento
de Desempenho.

Art 18 Na terceira, e ultima fase, ocorrera a avaliagfio do desempenho em
que serdo consideradas as condigdes oferecidas para o cumprimento das metas e os fatos
relevantes ocorridos no periodo.

§ 1° Os servidores serdo avaliados pelas chefias imediatas, por meio de
atribuicfio de notas aos subfatores, que serfio multiplicadas por pesos conforme estabelecidos
no anexo 1.

§ 2° Os subfatores e pesos variam de acordo com o agrupamento a que
pertence o servidor, conforme consta a denominacéo dos cargos (anexo I).

§ 3° Com base no preenchimento dos formulédrios se fard as entrevistas.
: -segue
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_ Capitulo 111
DA AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO PARA EFEITO DE ESTAGIO
PROBATORIO

Art. 19 Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo de provimento
efetivo ficara sujeito ao Estdgio Probatétio, durante o qual sua aptidfio e capacidade para o
desempenho das fungdes inerenies ao cargo serao objetos de avaliagio, observados tambem
os fatores assiduidade e pontualidade, disciplina, capacidade de iniciativa, eficiéncia,
produtividade (qualidade e quantidade), aptidio e responsabilidade funcional.

§1° O Estagio Probatdrio tera durag¢io méxima de 36 (trinta ¢ seis) meses.

§ 2° O servidor serd avaliado quanto a aptiddo e a capacidade, pela sua chefia
imediata, através de instrumento de Avaliagéo Especial de Desempenho padronizado € Plano
de Agdo de Trabalho, que é composto pelas atribuicdes detalhadas do cargo, acrescido das
competéncias para o desempenho explicitadas no “caput” deste artigo.

§ 3° A chefia imediata podera propor ao Orgfio Central de Recursos Humanos,
de forma justificada, a inclusdo de outros subfatores que considerar relevantes ao
desempenho do avaliado na sua unidade organizacional. As propostas serdo analisadas
Jevando-se em conta o aprimoramento das proximas avaliagdes.

-— Art. 20 Os servidores ingressantes participardo de treinamento sobre
avaliagio de desempenho, promovido pelo Orgéo Central de Recursos Humanos,
preferencialmente antes do inicio de suas atividades laborais.

§1° O treinamento sobre Avaliacio de Desempenho para servidores
ingressantes serd, sempre que possivel, um dos médulos de Integragao dos Servidores.

§ 2° Na hipétese de haver substituigdo da chefia imediata ou remogdo do
servidor avaliado para outra se¢do, o novo chefe devera comunicar de imediato ao Orgdo
Central de Recursos Humanos, e participar de Treinamento para Avaliadores ou solicitar o
Manual de Avaliacio para andlise, até que oportunamente efetue a sua capacitagio.

Art. 21 Para o Fstagio Probatorio serd contado o tempo de efetivo exercicio
no cargo, nfo sendo computavel:

I - O tempo de servigo prestado, a titulo provisério ou ndo, em qualquer outra funcdo ou
cargo;

1 - O tempo de servigo prestado, sob qualquer vinculo, a outra pessoa juridica de direito
publico.

Art. 22 O Estagio Probatério ficard suspenso duranie oS afastamentos ¢
licengas concedidos legalmente, mesmo que considerados de efetivo exercicio para outros
efeitos legais. :

Paragrafo Unico. Nos casos de suspensdes relacionadas no “caput” deste
artigo, a contagem do tempo, serd retomada a partir do término do impedimento,
aproveitando-se o periodo que antecedeu o afastamento até completar 36 meses.

o e
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Art. 23 No decurso do Estagio Probatério o processo de Avaliagdo de
Desempenho serd subdividido em 4 (quatro) perfodos distintos e sucessivos para efeito de
afericdo do desempenho do servidor: 4° més, 10° més, 20° més ¢ 30° més, a contar do inicio
de seu exercicio no cargo.

Art. 24 Bm cada um dos quatro perfodos avaliativos, 0 Orgdo Central de
Recursos Humanos encaminhard & chefia imediata do servidor em estdgio probatorio os
formularios: Plano de Acfio de Trabalbo, Auto-Avaliacdo do Servidor, sendo que no
primeiro perfodo, acompanhard o manual do avaliador.

) Parigrafo Unico. Na hipétese de servidor ser colocado a disposicéo de outro
Orgdo, os formulérios e manual serdio encaminhados para sua chefia imediata no novo érgéo,
sendo aconselhavel a participacio do servidor na redefini¢io de metas do novo setor, 0 que
implicar4 na performance desejada na Avaliagéo de Desempenho.

Art. 25 A cada periodo avaliativo, a chefia imediata preencherd, juntamente
com o servidor, até o 5° dia util apds inicio do perfodo, o Formulario Plano de Agdo de
Trabalho, estabelecendo as atividades a serem desenvolvidas pelo servidor, as metas a sercm
atingidas, os fatores de avaliagfio ufilizados ¢ obrigatérios por for¢a de lei, a descri¢do
conceitual relativa a cada fator ¢ o seu respectivo peso.

§ 1° O peso atribuido a cada fator de avaliagdo, por periodo avaliativo, deve

§ 2° Uma via do Plano de Agio de Trabalho devera ser entreguc ao avaliado,
mediante assinatura de recebimento no original.

§ 3° O Plano de Agdio de Trabatho elaborado pode ser alterado pelo chefe
imediato com ciéneia do avaliado, para ajustar-se as novas necessidades ou aprimorar sua
coeréncia e viabilidade, sendo obrigatdria a entrega ao servidor avaliado da nova via do
formulario contendo as alteracdes, mediante aposicio de sua assinatura de recebimento no
original, preferencialmente, até a metade de cada periodo avaliativo.

§ 4° Ao final de cada periodo avaliativo, a chefia imediata atribuira tantas
notas para o desempenho quantos forem os fatores de avaliacdo considerados no periodo
especifico, variando as notas de 1 a 4.

§ 5° O escore final de cada perjodo avaliado serd obtido pelo calculo da
Média Aritmética dos totais de cada avaliagfo.

§ 6° Ao final de cada periodo avaliativo, a chefia imediata deverd emitir
parecer contendo justificativas a respeito dos fatores acrescidos aos obrigatorios, bem como
propor medidas necessarias a melhoria do desempenho do servidor.

§ 7° O servidor que, em um mesmo periodo de avaliagdo, venha a trabalhar
sob subordinacéo direta de mais de uma chefia pelo minimo de 90 (noventa) dias, devera ser
avaliado por todos os respectivos chefes, e o resultado final da avaliagio correspondera a
T média ponderada das avaliagdes parciais, tomando por peso o ndmero de dias em que este K‘

ficou subordinado a cada avaliador, abatendo-se os periodos inferiores ao minimq,.ex"rgrdQ‘. ﬂ
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Art. 26 O avaliador e/ou avaliado poderfio requisitar, a qualquer tempo, ao
Comité de Avaliagio para facilitar o gerenciamento do processo de Avaliagdo de
Desempenho.

Art. 27 Os originais dos instrumentos de Avaliagiio Especial de Desempenho,
devidamente preenchidos, deverfio ser devolvidos ao Orgdo Central de Recursos Humanos
até o 10° (décimo) dia Gtil subseqiiente ao término do periodo avaliado.

§ 1° A chefia imediata devera reter copia dos instrumentos de avaliagdo de
cada periodo, a fim de proceder ao acompanhamento de todo o processo durante periodo de
estagio probatorio.

§ 2° O Orgfio Central de Recursos Humanos, concluidas as etapas de
avaliacdo do Estigio Probatério, procederd a apuragio do resultado final e elaboragio de
sintese da avaliagio, com parccer sobre a consisténcia das avaliagdes efetuadas, remetendo-
0s, através de processo, ao Comité de Avaliagio de Desempenho para apreciagdo.

§ 3° Caso o material ndo seja devolvido pelo avaliador no prazo estipulado, o
Orgdo Central de Recursos Humanos, fard constar nos autos a auséncia de documentos
remetendo-os ao Comité de Avaliacio de Desempenho para ciéncia e subseqiiente,
encaminhamento 4 autoridade maxima da administragéo.

Art. 28 O Orgiio Central de Recursos Humanos deverd enviar, até 10 (dez)
dias antes do final de cada periodo avaliativo, novos exemplares dos instrumentos de
Avaliacio de Desempenho a chefia imediata do avaliado para uso no periodo subseqiiente.

Art. 29 O Comité de Avaliagio de Desempenho analisara os autos, no 31°
(trigésimo primeiro) més, considerando a pontuagdo obtida nas diversas avaliagdes, podendo
convocar a chefia imediata e/ou servidor avaliado para esclarecimentos.

§ 1° O Comité deverd analisar os dados contidos na sintese da avaliacio
emitida pelo Orgdo Central de Recursos Humanos e, se necessario, proceder a nova apuragéo
dos dados constantes nos formuldrios preenchidos pelo avaliador (Plano de Acfo de
Trabalho) e pelo avaliado (Auto-Avaliagdo do Servidor).

§ 2° Nos autos deverfio constar os formularios de todos os servidores que
tiveram seu desemperho aferido nos periodos avaliativos, bem como a Sintese das
Avaliacdes e respectivas notas por periodo, média final do estégio, indicagdo da relagdo dos
servidores aprovados e dos que nfo obtiveram médias minimas para aprovacio.

Art. 30 O desempenho global do servidor, correspondente a todo o periodo de
estdgio probatério, serd a média aritmética dos resultados obtidos nos 4 (quatro) periodos
avaliados.

Art. 31 A Avaliaciio Especial de Estagio Probatério deverd ser submetida a
andlise do Comité de Avaliacdo de Desempenho 4 (quatro) meses antes de findar o periodo
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Art. 32 Apobs andlise final do Comité de Avaliagdo de Desempenho, se for
indicada ou mantida a reprovagio do servidor avaliado, a qual deve ser sempre
fundamentada, devera ser concedido prazo de 10 (dez) dias liteis para que o servidor
apresente recurso em sua defesa.

Art. 33 O Comité de Avaliacdo de Desempenho, analisard e processard 0s
recursos interpostos e emitird parecer final opinativo pela permanéncia ou nfo do servidor e
o encaminhard ao Prefeito, até 30 (trinta) dias antes do término do estagio probatério do
servidor avaliado.

Art. 34 Cabe ao Prefeito julgar o parecer final do Comité de Avaliagéo de
Desempenho e determinar a emissio de ato declaratério, de efetividade ou de exoneragfio do
servidor em estigio probatério.

Art. 35 Para efeito de aprovagio no estdgio probatério, o servidor devera
obter média global minima de 120 pontos, equivalente a 60% da noia maxima admitida.

Art. 36 A pontuagiio maxima a ser alcan¢ada em cada uma das avaliacOes &
de 200 pontos, conforme consta do Formulario de Avaliagiio de Desempenho (anexo V).

Art. 37 O servidor permanecera em avaliagio até o maximo de 36 meses,
prazo final do estdgio probatorio, desde que sejam observados os fatores enumerados neste
ato, e o servidor que tenha obtido nota final, em duas avaliacBes consecutivas, inferior a 50%
do total de pontos possiveis, caso em que poderd ser proposio o desligamento antes deste
prazo ¢ ficard em curso o processo de exoneracio.

Paragrafo Unico. N#o & necessario aguardar os 36 meses para a proposta de
nio confirmacdo do estdgio probatério, desde que tenham sido efetivadas pelo menos duas
avaliacdes de desempenho consecutivas, cuja média seja inferior aos 50% dos pontos
possiveis e/ou a existéncia de fatos consistentes que justifiquem a exoneragdo, € que
passaro pela andlise do Comité de Avaliagiio de Desempenho e deliberagéo pelo Prefeito.

) Capitulo IV
DA AVALIACAO PERIODICA DE DESEMPENHO

Art. 38 A Avaliacdo Periédica de Desempenho tera por finalidade aferr,
anualmente, o desempenbo dos servidores efetivos, a disposigdo, requisitados, e no exercicio
de cargos em comissdo, observados os fatores assiduidade, pontualidade, disciplina,
capacidade de iniciativa, cficiéncia, produtividade (qualidade e quantidade), aptiddo,
responsabilidade funcional, relacionamento ¢ potencial.

Art. 39 A Avaliagio Permanente de Desempenho Funcional sera realizada
uma vez por ano, no primeiro bimestre de cada exercicio, devendo abranger o desempenho
do servidor no decurso dos 12 (doze) meses do exercicio anterior.

Art. 40 O periodo de avaliagio serd computado em dias corridos, sendo

suspensa a contagem nos casos de afastamento do exercicio do cargo mais de {90
. - . . i
(noventa) dias, em decorréncia de afastamentos ou licengas de qualquer na 3
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§ 1° Nos casos de afastamentos, por mais de 90 (noventa) dias e at¢ 120
(cento e vinte dias), a contagem do tempo, para efeito da avaliacio anual, sera retomada a
partir do término do impedimento, aproveitando-se o tempo anterior & interrupgio, sendo a
conclusio do periodo avaliativo quando da data prevista (12 meses de exercicio).

§ 2° Os servidores a que se refere o “caput” deste artigo que se afastarem por
perfodo superior a 120 (cento e vinte) dias, reiniciarfio a contagem do periodo a ser avaliado,
concluindo-a nos 12 meses subseqiientes.

Art. 41 O Orgao Central de Recursos Humanos encaminhard aos avaliadores,
com antecedéncia minima de dez dias do inicio do perfodo avaliativo, Manual de Instrucbes
¢ formularios necessérios a avaliagdo.

§ 1° As competéncias necessarias para o pleno desempenho do cargo tém
pesos diferenciados por grupos de servidores, tomando como base os critérios tipo de
atividade, area de lotagéo e cargo.

§ 2° O topico do formulario Plano de Agdo de Trabalho, referente a definigdo
de metas, devera ser preenchido pelo avaliador, juntamente com 0 avaliado, tendo como
parAmetro a descrigdo detalhada do cargo, até o 5° dia util apos o inicio do periodo.

§ 3° O tépico do formulario Plano de Agéo de Trabatho referente ao Relatério
de Acompanhamento devera ser preenchido pelo avaliador quando forem detectados
problemas no decorrer do periodo avaliativo que possam estar afetando o desempenho do
servidor, apontando propostas de solugéo e descri¢fio de sua implementagdo.

§ 4° Em caso de mudanga de atribuicdes que implique alteragdo do grupo de
que trata o paragrafo 1° deste artigo, caberd ao avaliador e ao avaliado comunicar de
imediato ao Orgdo Central de Recursos Iumanos para as providéncias cabiveis.

Art. 42 Trinta dias antes de findar o periodo avaliativo, o Orgiio Central de
Recursos Humanos encaminhard os formularios de Avaliagio Periddica de Desempenho, a
ser preenchido pelo avaliador e assinado por ele e pelo avaliado.

§ 1° Os instrumentos do sistema de gerenciamento de desempenho, que sdo o
Plano de Agfo de Trabalho, Formuldrio de Avaliagdo Periddica de Desempenho e Auto
Avaliacio do Servidor deverdo ser devolvidos, devidamente preenchidos e assinados, ao
Orgfio Central de Recursos Humanos até o décimo dia Gitil ap6s o vencimento do periodo
avaliativo.

§ 2° A chefia imediata podera propor ao Orgdo Central de Recursos Humanos,
de forma justificada, a inclusdo de outros subfatores que considerar relevanie ao desempenho
do avaliado na sua unidade organizacional. As propostas serao analisadas levando-se em
conta o aprimoramento das proximas avaliagdes.

§ 3° A chefia imediata devera reter copia dos instrumentos de avaliaglo de
cada periodo avaliativo, a fim de proceder ao acompanhamento do progésso de avaliagdo
durante todo o periodo subseqliente. A
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§ 4° O Orgdo Central de Recursos Humanos, concluido o periodo de
avaliagdo, procederd & apuragdo do resultado final, elaboracdio de sintese da avaliagdo,
remetendo-os, por meio de processo, ao Comité de Avaliagio de Desempenho para
apreciagio.

§ 5° Caso o material nio seja devolvido pelo avaliador no prazo estipulado, o
Orgao Ceniral de Recursos Humanos, fard constar nos autos a auséncia dos documenitos,
remetendo-os a0 Comité de Avaliagio para ciéncia ¢ subsequente, encaminhamento &
autoridade méxima da administragio.

Art. 43 O Comité de Avaliacio de Desempenho analisard a avaliagdo de
desempenho, considerando a pontuagio obtida, podendo convocar a chefia imediata e/ou
servidor avaliado para esclarecimentos.

Paragrafo Unico. O Comité devera analisar os dados contidos na sintese da
avaliagdo e, se necessario, proceder a uma nova apuragdo dos dados constantes nos
formularios preenchidos pelo avaliador e avaliado (Auto-Avaliagdo do Servidor).

Art. 44 O desempenho global do servidor, correspondente a todo o periodo
avaliativo, sera a média final obtida pela utilizagio da tabela padrio de pesos por grupo de
atividades/drea de lotagiio, em que serfio considerados os resultados das metas estabelecidas
¢ os fatores de desempenho.

§ 1° A pontuagio méxima a ser alcancada na avaliagfo ¢ de 200 pontos.

§ 2° Os servidores passiveis de promogdo deverdo obter pontuacio igual ou
superior a 140 pontos, para concorrerem — ao graw/classe imediatamente superior,
respeitando-se as limitagfes orcamentdrias definidas.

Capitulo V
DOS PRAZOS

Art. 45 Para a perfeita consecugfio do sistema de gerenciamento de
desempenho ¢ necessdrio o cumprimento dos seguintes prazos pelos diversos agentes do
processo, quais sejam:

L. O Plano de Acdo de Trabalho, com a definicio de metas deverd ser preenchido
pela chefia imediata, juntamente com o servidor avaliado, até o 3° dia util inicial de cada
periodo de avaliagio.

a. Bm caso de mudanca de chefia, deverd ser observado o mesmo prazo acima
referido para a defini¢@io de novo Plano de A¢fo de Trabalho;

b. Em caso de mudanca de atribuigdes que implique alteragio do grupo avaliativo, a
chefia imediata comunicars imediatamente ao Orgdo Central de Recursos Humanos.

IL A chefia imediata da unidade organizacional de lotacdio do servidor avaliado
devera encaminhar ao Orgio Central de Recursos Humanos, até o 10° dia 6itil subseqiiente ao
término de cada periodo avaliado, os originais dos seguintes formulgrios, devidamenfg

ey :

preenchidos e assinados: VY
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a. Plano de Acéo de Trabalho;

b. Formulario de Avaliacfio Permanente de Desempenho;
¢. Formulario de Auto Avaliagdo do Servidor;

d. Formulario de Avaliagdo do Processo pelo Servidor.

1. O servidor avaliado é co-responsavel pelo envio dos formuldrios dentro do prazo
estipulado.

2. A Chefia imediata devera reter copia de todos os instrumentos de avaliagdo para observar,
posteriormente o desenvolvimento profissional do servidor, a cada periodo avaliativo
especifico.

3. FEm caso de mudanga de chefia se, ao final do periodo avaliativo anual do servidor
avaliado, esta chefia houver atuado por 90 dias ou mais nesta lotagio ¢ fungdo, a avaliacio
corresponderd 4 média ponderada dos respectivos chefes, tomando por peso o ntmero de
dias que ficou subordinado a cada avaliador.

Capituio VI
DOS RECURSOS

Art. 46 E facultado ao servidor avaliado que discordar da sua avaliagio
periddica de desempenho apresentar recurso ao Comité de Avaliagdo de Desempenho, por
meio do Orgdo Central de Recursos Humanos.

§ 1° Os recursos deverdo ser entregues no Orgio Central de Recursos
ITumanos, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis a contar da data de ciéncia pelo servidor,
mediante assinatura no Formulério de Avaliagdo de Desempenho.

§ 2° Os recursos deverdo indicar a competéncia ou subfator componente do
Formuldrio de Avaliagdo de Desempenho questionado ou eventual irregularidade
identificada na apuragdo.

§ 3° O Orgio Central de Recursos Humanos encaminhard os recursos ao
Comité de Avaliacdo de Desempenho, dois dias tteis apos o recebimento, e esie emifira, no -
prazo de 30 (trinta) dias, parecer conclusivo, dando ciéneia ao avaliador ¢ ao avaliado .

§ 4° Serfio indeferidos os recursos em desacordo com o disposto nos
pardgrafos anteriores deste artigo.

Capitulo V11
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 47 Revoga-se o Capitulo 1V, Art. 9° do Decreto n® 6.372, de 17 de
outubro de 2002, parte integrante do “Estatuto do Magistério”, referente a item sobre
Avalia¢8o e Promogao.

Art. 48 Excepcionalmente ao disposto no Art. 39 deste Decreto, a primeira
avaliagfio periédica de desempenho, a ser realizada no primeiro bimestre do ano de 2004,
abranger4 o desempenho dos servidores no periodo de junho a dezembro do ano de 2003.
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Art. 49 Os resultados das Avaliagbes Permanentes de Desempenho
Funcional e Avaliagio Especial de Servidores em Estigio Probatorio serdo homologados
pelo Prefeito Municipal.

Art. 50 A Secretaria Municipal de Administragdo ¢ Modemizagdo
Administrativa podera expedir, por resolugfo, os atos complementares necessarios para fiel

execucdo deste Decreto.

Art. 51 Este decreto entra em vigor na data de sua publicacéio, revogando
todas as disposigdes em contrario.

Municipio de Maud, em 28 de maio de 2003

Prof, ALDO DIAS
Prefeito

S/ecl:et ia Mumc1pa de Assuntos Juridicos
/ 3 b

VILMA MARIA | S SANTOS
Secretaria Municipal Qee AHmlnlstragao e
Modernizacido Adn}lmstratlva

\J

Registrado na Divisio de Atos Governamentais
e afixado no quadro de editais.Publique-se na
imprensa regional, pesztermos da Lei Orgénica
do Municipio o= - 7 - mmmmimemimimm s

ANTONIO pPEDROT
Secretario Municipal de Governo
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Anexo | - AGRUPAMENTOS POR CARGOS E NiVEL DE FORMAGAO

Grupo 1 - CARGOS OPERACIONAIS — NiVEL A
Ensino Fundamental Incompleto (Alfabetizado)

AUXILIAR DE APOIO OPERACIONAL, BORRACHEIRO, FUNILEIRO, JARDINEIRO,
MARCENEIRO, MECANICO, MERENDEIRA, PEDREIRO, PINTOR, SERRALHEIRO,
ZELADOR DE ESCOLA.

Grupo Il - CARGOS OPERACIONAIS NiVEL B
Ensino Fundamental Completo (1° grau)

CANTEIRO LIDER, CARPINTEIRO, CONFEITEIRO, COSTUREIRO, COVEIRO,
ELETRICISTA, ELETRICISTA DE AUTOS, ENCANADOR, MOTORISTA DE VEICULOS
LEVES, MOTORISTA DE VEICULOS PESADOS, OPERADOR DE MAQUINAS,
PADEIRO, PINTOR LETRISTA, SOLDADOR.

Grupo lll - CARGOS ADMINISTRATIVOS E AUXILIARES TECNICOS
Ensino Fundamental Completo (1° grau)

AGENTE ADMINISTRATIVO, AGENTE ESCOLAR, AGENTE DE TRANSITO E
TRANSPORTE, AUXILIAR DE CHEFIA, AUXILIAR DE ENCARREGADO, AUXILIAR DE
ENFERMAGEM, AUXILIAR DE ENFERMAGEM DO TRABALHO, AUXILIAR DE
FARMACIA, AUXILIAR DE ODONTOLOGIA, AUXILIAR DE SERVICOS DA SAUDE,
AUXILIAR TECNICO DE PLANEJAMENTO, ENCARREGADO, TELEFONISTA.

Grupo IV - CARGOS ADMINISTRATIVOS E DE TECNICOS
Formacgao a nivel médio (2° grau completo)

AGENTE DE FISCALIZACAO MUNICIPAL, ASSISTENTE ADMINISTRATIVO,
ASSISTENTE TECNICO DESPORTIVO, AUXILIAR DE DESENVOLVIMENTO INFANTIL,
DESENHISTA, GUARDA MUNICIPAL, INSPETOR FISCAL, INSPETOR DA GUARDA
MUNICIPAL, INSTRUTOR DE ATIVIDADES CULTURAIS E ESPORTIVAS, MONITOR
DE ATIVIDADES COMUNITARIAS, ORIENTADOR SOCIAL, PRODUTOR DE PAGINA DE
INTERNET, PROFESSOR |, PROGRAMADOR DE COMPUTADOR, TECNICOS:
- ADMINISTRATIVO, AMBIENTAL, EM AGRIMENSURA, EM AUDIO -VISUAL, EM
CONTABILIDADE, EM EDIFICACOES, EM ENFERMAGEM, EM FARMACIA, EM GESSO,
EM HIGIENE DENTAL, EM [LUIV[INAQAO EM LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS,
EM MANUTENCAO, EM MANUTENGCAO DE FOGOES, EM PROTESE DENTARIA, EM
RADIOLOGIA, EM SEGURANGCA DO TRABALHO, EM SUPORTE DE INFORMATICA, EM
TELEFONIA, TOPOGRAFO.
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Anexo | - AGRUPAMENTOS POR CARGOS E NiVEL DE FORMACAO

Grupo V- CARGOS ESPECIALIZADOS
Formacdo de nivel superior {3° grau completo)

ADMINISTRADOR DE BANCO DE DADOS, ADMINISTRADOR DE REDE, AGENTE
CULTURAL DE ARTES CENICAS, AGENTE CULTURAL DE ARTES VISUAIS, AGENTE
CULTURAL DE MUSICA, ANALISTA DE ORGANIZACAC E METODOS, ANALISTA DE
| RECURSOS HUMANOS, ANALISTA DE SISTEMAS JUNIOR, ANALISTA DE SISTEMAS
. PLENO, ARQUITETO, ASSISTENTE SOCIAL, BIBLIOTECARIO, BIOLOGO, BIOMEDICO,
- CIRURGIAQ DENTISTA, ENFERMEIRO, ENFERMEIRO DO TRABALHO, ENGENHEIRO,
FARMACEUTICO, FISCAL DE TRIBUTOS, FISIOTERAPEUTA, FONOAUDIOLOGO,
GEOGRAFO, HISTORIADOR, MAESTRO REGENTE, MEDICO, MEDICO DO
TRABALHO, MEDICO VETERINARIO, NUTRICIONISTA, ORCAMENTISTA DE OBRAS,
" OPERADOR DIGITADOR, PEDAGOGO, PROFESSOR Il, PROCURADOR, PSICOLOGO,
- PUBLICITARIO, SOCIOLOGO, SUPERVISOR TECNICO, TERAPEUTA OCUPACIONAL.

Grupo VI - CARGOS DE DIRECAO E ASSESSORIA
(Livre Nomeacao em Comissao)
Formagao: Ensino Fundamental, Nivel Médio e Superior

ADJUNTO DO PROCURADOR GERAL, ASSESSOR DE GABINETE, ASSESSOR DE
IMPRENSA, ASSESSOR DE RELAGCOES COMUNITARIAS, ASSISTENTE DE CHEFIA,
ASSISTENTE DE DIREGAQ, ASSISTENTE DE GABINETE, ASSISTENTE TECNICO |,
ASSISTENTE TECNICO Il, CHEFE DA GUARDA MUNICIPAL, CHEFE DE DIVISAO,
CHEFE DE EQUIPAMENTO SOCIAL, CHEFE DE GABINETE, CHEFE DE SECAO,
CHEFE DA UNIDADE DE SAUDE, COORDENADOR DE AREA, COORDENADOR DE
ATENCAO HOSPITALAR, COORDENADOR DE CERIMONIAL, COORDENADOR DE
COMUNICACAO SOCIAL, COORDENADOR DE PROGRAMAS CULTURAIS,
COORDENADOR DE PROGRAMAS ESPORTIVOS, COORDENADOR DE SISTEMAS,
- COORDENADOR TECNICO PEDAGOGICO, COORDENADOR DE UNIDADES DE
~ SAUDE, DIRETOR DE DEPARTAMENTO, MEDICO COORDENADOR DE PROGRAMAS,
- PROCURADOR GERAL, PROCURADOR CHEFE, PROCURADOR CHEFE ADJUNTO,
' SECRETARIO DA JUNTA MILITAR, SECRETARIO MUNICIPAL, SUPERVISOR DE
. PROGRAMAS SOCIAIS.
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Anexo Il - COMPETENCIAS BASICAS PARA O DESEMPENHO DO CARGO, SUBFATORES E PESOS

CORRESPONDENTES.

Competéncias

Subfatores

Grupo

Grupo
I

Grupo
ill

Grupo
v

Grupo

Grupo
Vi

Disciplina

CUMPRIMENTO DE NORMAS: E um
exemplo de disciplina. Seu comportamento &
irrepreensivel e jamais precisou ter a sua
atengdo chamada. Tem  preocupagio
constante em agir de acordo com as normas
legais. Constitui um exemplo para os demais|
servidores.

CIVILIDADE E POSTURA: Habilidade em
saber se dirigir educadamente as pessoas,
apresentando uma conduta condizente ao
ambiente de trabalho.

APRESENTACAQO PESSOAL: Asseio e
vestudrio adequade & fungBo que ocupa.
Quande dispde de uniforme, utiliza-o
mantendo-o sempre limpo e conservado.

Responsabilidade

ZELO ¢/ MATERIAIS E EQUIPAMENTOS: E
cuidadoso com materiais de trabalho,
demonstrando preocupagdo com a sug
manutencdo e bom uso e empenhando-se
em conserva-los em bom estado.

ZELO com INFORMAGCOES: E um servidon
gue se destaca pela sua discrigéo ao acesso
e manipulacio de dados confidenciais. Sabe
exatamente o que divulgar e a quem em
tempo habil.

COMPROMETIMENTO COM TAREFAS E
PRAZOS: S3o notaveis o interesse, a
dedicacido e a seriedade que dispensa ao
trabalho. Centra seus esforgos na execugdo
do trabalho que lhe é confiado, utilizando
adequadamente seu horario de trabatho e
buscande  informagdes  que  possam
enriquecer as atividades desempenhadas.

IMPARCIALIDADE: Afitude de usar critérios
justos na resolucdo de problemas, evitando
condicionar sua opinic as proprias
conveniéncias, bem como as dos demais.
Evita julgamentos precipitados, dando
atencio a diferentes pontos de visia.

Gestdo

SENSO DE PRIORIDADE: Conhece o3
pontos mais importantes de seu trabalho ¢
age sensatamente, mesmo em situagdes
fora da rotina. Toma a melhor decisdo nog
momento exato. Mostra capacidade para
distinguir as tarefas, pricrizando aquelas de

maior urgéncia.
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Competéncias

Subfatores

Grupo
i

Grupo
i

Grupo
i

Grupo
v

Grupo

Grupo
VI

Gestdo

TOMADA DE DECISAO: Destaca-se
pela capacidade de tomar as melhores
resolucdes, em face de problemas gue
ocorrem. Apresenta bom senso e
responsabilidade nas decistes tomadas,
mesmo na auséncia de instrugbes
detalhadas ou em situacSes fora do
comum.

LIDERANCA: Mostra capacidade parg
coordenar e conduzir pessoas para g
consecucdo de objetives e parg
administrar os conflitos que estejam
interferindo  ne  frabalho efou nos
relacionamentos. Demonstra ‘telJ
credibilidade e legitimidade perante a
equipe e a organizacao.

Potencial

INTERESSE: Seu nivel de interesse é
incomum. Busca oportunidades nas
quais possa chegar ao seu nivel de auto-
realizacdo, tendo em vista o
aproveitamento  integral dos recursos
pessoais que possui. Mostra-se
empenhado em executar suas
atribuicdes, buscando aprender e
contribuir com o servigo de sua unidade.

INICIATIVA: Tem facilidade fora do
comum ndo sO para aprender coisas
novas, mas para melhorar aquelas que ja
sabe. Tem vivacidade e rapidez em dar‘
solugdes adequadas, mesmo em
situacfies complicadas.

NOVOS CONHECIMENTOS: O grau de
conhecimento que possui & tao
aprimorado que nada lhe falta para a
realizacdo eficiente do seu trabalho na
pratica. Aceita bem a oporfunidade de
receber treinamento, chegando mesmo a
procurar sozinho recursos que ampliem
sua formacio profissional. Busca novos
conhecimentos profissionais visande o
aprimoramento de processo de trabalho.

PARTICIPAGAQ: Apresenta idéias,
sugestdes e informagbes com vistas &
melhoria dos servigos a seu encargo € da
unidade como um todo.

VERSATILIDADE: Capacidade de
adaptacdo as diferentes situagbes de
trabalho. Acumula bons conhecimentos e
experiéncia para resolver problemas.
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Competéncias

Subfatores

Grupo
I

Grupo
[l

Grupo
1

Grupo
v

Grupo

Grupo
Vi

Relacionamento

Produtividade

SOCIABILIDADE: E  simpatico ¢
agradavel com todos com guem convive.
Sua marcante habilidade em relacionar-
se com colegas, supervisores e
municipes faz com que tenha éxito ao
lidar com situages que envolvam
contato com pessoas, conseguindo
resolver com facilidade problemas
aparentemente complexos, evitando
desentendimentos ou situagbes de airito,

INTEGRAGAO ORGANIZACIONAL:
Atende as unidades da administracao
com presteza, eficiéncia e cortesia, de
modo a favorecer o bom andamento dos
servicos. Possui espirito de equipe, e seu
comportamento no grupo facilita inclusive
uma melhor integracio dos demais
membros.

COOPERACAQ: Tem grande espirito de
colaboragdo com os colegas, estando
sempre & disposigio para ajudar na
execucdo dos trabalhos, coniribuindo
substanciaimente para um ambiente

saudavel.

ATENDIMENTO AO PUBLICO|
EXTERNO: Entende com muita clareza a
importancia da fungfo pablica que
exerce. Atende com presteza e cortesia
as demandas, apresentando solugbes
diferenciadas e pertinentes a cada caso.

CONHECIMENTO DO TRABALHO: Tem
conhecimento e vivéncia profissional até
acima do que é requerido para o bom
desempenhe de seu trabalho. Sua
excelente vivéncia pratica, na area em
que trabalha, o aponta como um
profissional com grandes possibilidades
futuras.

RENDIMENTO: Utiliza todos 0s recursos
pessoais para produzir o mMaximo
possivel. O Supervisor fica tranquilol
quando lhe incumbe uma tarefa urgente.
Sua grande habilidade em realizar as
tarefas o caracteriza como um individuo

de rapidez fora do comum.
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Competéncias

Subfatores

Grupo
|

Grupo
1§

Grupo
1l

Grupo
v

Grupo
vV

Produtividade

QUALIDADE: Seus trabalhos sdc de
excelente qualidade. Nunca omite
detalhes importantes, nem se prende a
elementos supérfluos. Sempre termina
bem ¢ que comecga a fazer. Procura a
meihoria continua do trabalho
desenvolvido. Enfrenta qualquer rotina na
sua area de atuagdo, c¢om a menot
margem de erros possivel.

ORGANIZACAO: Servidor que se
destaca pelo alto nivel de organizacéo
que imprime ao seu trabalho. E
extremamente assertivo na escolha do
melhor método a seguir na resolugdo de
problemas. Ordena o material e as agdes|
de trabalho de forma a facilitar g
execucdo das farefas e atender as
hecessidades de servicgo.

Total

50

50

50

50

50

50

i
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ANEXO Ili - PLANO DE ACAO DE TRABALHO - (FRENTE)

Nome Vinculo RF
Cargo/Funcéo Orgéo de Lotacdo Admissdo em
Avaliador Periodo de Avaliagao Grupo de Avaliagio

E ; i st ik + inmimatit e i i
As metas devem ser definidas a partir do estabelecimento de parametros relacionados a qualidade, quantidade e prazo
para execugio das atividades propostas para o servidor e que esteja inseridas nas atribuicdes de seu cargo.

ATENCAO: As Metas deverdo ser definidas com equivaléncia de vaior e peso, considerando o grau de complexidade e
importancia para o trabalho final da unidade, obtendo-se média final para o fator PRODUTIVIDADE. As atividades de
menor impoertancia devem ser agrupadas em uma Gnica meta, de forma a corresponderem as mais significativas.

Atribui¢des do cargo
Descrigdo Sumaria (do concurso) e Descrigdo Genérica (do cargo nos locais de trabatha)




O que?

Quando? Onde?

Como?

O que?

Quando? Onde?

Como?

O que?

Quando? Onde?

Como?

O que?

Quando? Onde?

Como?

O que?

Quando? Onde?

Como?

Obs.: Na fase de definicio e plangjamento, definir as metas das atividades do gerenciade, bem como compartilhar as competéncias e fatores necessarios e

desejaveis para o pleno desempenha do carge ou emprege, conforme Agrupamentos de Cargos de | a VI, guais sejam:
- Disciplina = Cumprimente de Normas, Civilidade e Postura, Apresentacac Pessoal, t‘\
- Responsabilidade = Zeio por equipamentos e informagdes, comprometimento com tarefas e prazos, imparcialidade; i

- Gestdo = Sensc de prioridade, tomada de decisao e fideranga g
- Potencial = Interesse, iniciativa, novos cohhecimentos, participagdo e versatilidade;

\
i

- Relacionamento = Sociahilidade, infegracio organizacional, cooperacio, atendimento ac municipe e comunicagio; |

~ Produtividade = Conhecimento do trabalho, rendimento, qualidade, e organizagéo. ‘\ 4 t
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. ANEXO IV - REGISTRO DE ACOMPANHAMENTO DO DESEMPENHO E ALTERAQC)ES DE METAS (FRENTE}
§ |Nome Vinculo RF
Cargo/Fungio Orgdo de Lotagao Admissdo em
Avaliador Periodo de Avaliagio Grupo de Avaliacdo
| 4
Pl = Problemas Identificados SP = Solugdes Propostas RQ = Resultados Obtidos AM = Alteragdo de Neta
PI
!
': SP Assinaturas:
1
RO Chefia
AM Avaliado
Pl
; [
H SP Assinaturas:
2 RO Chefia
] AM Avaliado
Pl
/!
; SP Assinaturas:
|
3 RO Chefia
i AM Avaliado
; Pl
! |__{
SP Assinaturas:
4 RO Chefia
; AM ‘ Avaliado
Pl
f
SP Assinaturas:
5 RO Chefia
AM Avaliado
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ANEXO IV — REGISTRO DE ACOMPANHAMENTO DO DESEMPENHO E ALTERAGOES DE METAS (VERSO)

P! = Problemas ldentificados SP = Solugdes Propostas RO = Resuitados Obtidos AM = Alteracéo de Meta

Pl
f_ 1
SP Assinaturas:
6 RO Chefia
AM Avaliado
Pt
[
SP Assinaturas:
7 RO Chefia
AM Avaliado
Pi
f_
SP Assinaturas:
8 RO Chefia
AM Avaliado
Pl
[
SP Assinaturas:
° RO Chefia
AM Avaliado
Pl
f_ !
SP Assinaturas:
10 RO Chefia
AM Avaliado
Pl
f__ 1
SP Assinaturas:
11 RO Chefia
AM Avaliado
per T,
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ANEXO V — FORMULARIO PARA AVALIACAO DE DESEMPENHO DO GRUPO | (FRENTE}
Nome Vinculo RF
| Cargo/Fungio Orgéo de Lotagdo Admissdo em

Avaliador Perfodo de Avaliagdo Data de Avaliacio
7 1 T 3 i }; 3

i 4 = BIE[ '
3 HAGE I t i 5 3 i

CUMPRIMENTO DE NORMAS: E um exemplo de mportamento é irrepreensivel e jamais 4
precisou ter a sua atengio chamada, Tem preocupagéo constante em agir de acordo com as normas legais.
Constitui um exemple para os demais servidores.

| Disciplina | CIVILIDADE E POSTURA: Habilidade em saber se dirigir educadamente as pessoas, apresentando uma 4
conduta condizente ao ambignte de trabalho.
APRESENTACAO PESSQAL: Asseio e vestudric adequado a sua fungBo. Dispondo de uniforme, uiiliza-o, 3

mantendo-o limpo e conservado.

ZELO POR MATERIAIS E EQUIPAMENTOS: E cuidadoso com materiais de trabalho, demonstra 3

preocupagio com a sua manutencio, faz bom usc e empenha-se em conserva-los em bom estado.
Responsa- | COMPROMETIMENTC GOM TAREFAS E PRAZOS: S0 notaveis o inferesse, a dedicagac e a seriedade 4
bilidade que dispensa ac trabalho. Centra seus esforcos na execucio do trabalho gque lhe & confiado, utilizando
adequadamente seu horério de trabalho e buscando informagBes que possam enriquecer as atividades

desempenhadas.

INTERESSE: Seu nivel de interesse & incomum. Busca oportunidades nas quais possa chegar ao seu nivel
de auio-realizagéo, tendo em vista ¢ aproveitamento integral dos recursos pesscais que possui. Mostra—se
empenhado em executar suas atribuicées, buscando aprender e confribuir com o servico de sua unidade.

Potencial INICIATIVA: Tem facilidade fora do comum ndo s6 para aprender ccisas novas, mas para melhorar aguelas 3
que ja sabe. Tem vivacidade e rapidez em dar solugfes adeguadas, mesmo em situacdes complicadas.

NOVOS CONHECIMENTOS: O grau de cenhecimento que possui & tio aprimorado que nada ihe falta para a 3
realizacao eficiente do seu irabalho na pratica. Aceita bem a oportunidade de receber freinamento, chegando
mesmo a procurar sozinho recursos gue ampliem sua formagdo profissional. Busca novos conhecimentos
profissionals visando o aprimoramento do processo de trabalhg,

PARTICIPACAO: Apresenta idéias, sugestdes e informagdes com vistas & melhoria dos servicos a seu 2
encargo & da unidade como um todo.

SOCIABILIDADE: E simpatico e agradavel com todos com que convive. Sua marcanie habilidade em
relacionar-se com colegas, supervisores & municipes faz com que fenha &xite ao lidar com situagdes que
envolvam relacionamento humano, conseguindo resolver com sua facilidade problemas dificeis, evitando
situagbes de atrito.

Relaciona- | INTEGRACAD ORGANIZACIONAL: Atende as unidades da administraggo com presteza, eficiéncia e 2
mento corfesia, de modo a favorecer o bom andamento dos servicos. Possui espiritc de equipe, e seu
comportamento no grupo facilita inclusive uma melhor integracéo dos demais membros.

COOPERACAQD: Tem grande espirito de colaboragio com os colegas de trabalho, estande sempre a 2
disposicio para ajudar na execugio dos irabalhos, contribuindo substancialmente para um ambiente
saudavel.

ATENDIMENTO AO PUBLICO EXTERNO: Entende com muita clareza a importancia da fungdo plblica que 2
;L exerce. Atende com presteza e cortesia &s demandas, apresentando solugbes diferenciadas e pertinentes a
cada caso.

i CONHECIMENTO DO TRABALHO: Tem conhecimento e vivéncia profissicnal até acima do que é requerido: 3
1 para o bom desempenho de seu trabalho. Sua excelente vivéncia pratica, na area em que trabalha, o aponta
como um profissional com grandes possibilidades fuluras.

| Produtivi- | RENDIMENTO: Utiliza todos os recurscs pessoais para produzir o maximo possivel. O Supervisor fica 3
dade tranqtilc guando Ihe incumbe uma tarefa urgente. Sua grande habilidade em realizar as tarefas o caracteriza
como um individue de rapidez fora do comum.

QUALIDADE: Seus irabalhos s#o de excelente qualidade. Nunca cmite detalhes importantes, nem se prende 3
a elementos supérfluos. Sempre termina bem o que comega a fazer. Procura sempre a melhoria continua do
trabalho desenvelvido. Enfrenta qualquer retina na suz area de atuacio. Desenvolve as tarefas até sua
conclusdo com a menor margem de erros possivel.

ORGANIZACAQ: Servidor que se destaca pelo alto nivel de organizagdo que imprime 2o seu trabalho. E 3
exiremamente assertivo na escolha do melhor método a seguir na resolugie de problemas. Ordena o
material € as agdes de trabalho de forma a facilitar a execucio das tarefas e atender as necessidades de
servico.
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ANEXO V — FORMULARIO PARA AVALIAGAO DE DESEMPENHO DO GRUPO II (FRENTE)
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Nome Vinculo RF
Cargo/Fungdo Orgao de Lotagao Admissdo em
Avaliador Periode de Avaliagio Data de Avaliagdo

Constitui um exemplo para os demais servidores.

CUMPRIMENTO DE NORMAS: E um exemplo de disciplina. Seu comportamento & irrepreensivel e jamais
precisou ter a sua atenglo chamada. Tem preccupacéo constante em agir de acordo com as normas legais.

Discipli | CIVILIDADE E POSTURA: Habilidade em saber se dirigir educadamente 3s pessoas, apresentando uma

na conduta condizente ac ambiente de trabalho.

mantendo-o limpo e conservado.

PRESENTACAO PESSOAL: Asseio e vestuario adequado & sua fungfo. Dispondo de uniforme, Utiliza-o,

ZELO POR MATERIAIS E EQUIPAMENTOS: E cuidadoso com materiais de trabalho, demonstra
_preccupacdo com a sua manutencdo, faz bom uso e empenha-se em conserva-los em bon estado.

Respons | COMPROMETIMENTO COM TAREFAS E PRAZGOS: 880 notaveis o interesse, a dedicacio e a seriedade
que dispensa ao trabalho. Centra seus esforgos na execugdo do trabalho que the & confiado, utilizando
adequadamente seu hordrio de trabalho e buscando informacgdes que possam enriquecer as atividades

a-bilidade

desempenhadas.

INTERESSE: Seu nivel de interesse & incomum. Busca opartunidades nas quais possa chegar a0 seu nivel
de auto-realizagio, tendo em vista o aproveitamento integral dos recursos pessoais que possui. Mostra-se
empenhado em executar suas atribuigdes, buscando aprender e coniribuir com o servige de sua unidade.

Patencial | INICIATIVA: Tem facilidade fora do comum n#o =6 para aprender coisas novas, mas para melhorar aguelas
que j& sabe. Tem vivacidade & rapidez em dar solugdes adequadas, mesma em situagbes complicadas.

NOVOS CONHECIMENTOS: O grau de conhecimento que possui & e aprimorado que nada |he falta para a
realizaczo eficiente do seu trabalho na pratica. Aceita bem a oportunidade de receber treinamento, chegando
mesme a procurar sozinho recurscs gue ampliem sua formagao profissional. Busca novos conhecimentos
profissionais visando o aprimoramento do processo de frabalho.

encargo e da unidade comg um todo.

PARTICIPACAQ: Apresenta ideias, sugestbes e informacOes com vistas & melhoria dos servicos a seu

situacSes de atrito.

SOCIABILIDADE: E simpético e agradavel com todos com que convive. Sua marcante habilidade em
relacionar-se com colegas, supervisores e municipes faz com que tenha éxito ao lidar com situacdes que
envalvam relacionamenio humano, conseguindo resolver com facilidade problemas dificeis, evitando

Relaciona | INTEGRAGAO CRGANIZACIONAL: Atende as unidedes da administracio com presleza, eficiéncia e
corfesia, de modo a favorecer o bom andamentc dos servigos. Possui espirito de equipe, e seu
comportamanto no grupo facilita inclusive uma melhor integracfo dos damais membros.

-mento

saudavel.

COOPERACAQ: Tem grande espirto de colaboraggo com o0s colegas de trabalho, estando sempre a
disposicio para ajudar na execugdo dos frabalhos, confribuindo substancialmente para um ambiente

cada ¢aso.

ATENDIMENTO AQ PUBLICO EXTERNO: Entende com muita clareza a importancia da func&o pablica que
exerce. Atende com presteza e cortesia 4s demandas, apresentando solug@es diferenciadas e pertinentes a

CONHECIMENTO DO TRABALHO: Tem conhecimanto e vivéncia profissional até acima do que & requerido
para o bom desempenho de seu trabalho. Sua excelente vivéncia prética, na dres em que frabalha, o aponta
como um profissional com grandes possibilidades futuras.

zrtc!'duti\'i- RENDIMENTO: Utiliza todos os recursos pessoais para produzir o maximo possfvel. O Supervisor fica
ladle

como um individuo de rapidez fora do comum.

tranguilo quando the incumbe uma tarefa urgente. Sua grande habilidade em realizar as tarefas o caracteriza

QUALIDADE: Seus trabalhos sdo de excelente qualidade. Nunca omite detalhes importantes, nem se prendes
a elementos supérflucs. Sempre tarmina bem o que comeca a fazer. Procura sempre a methoria continua do
trabalho desenvolvide. Enfrenta quaiquer rotina na sua érea de atuacio. Desenvolve as tarefas até sua
concluséo com a menecr margem de emos possivel.

ORGANIZACAQ: Servidor que se destaca pelo alto nivel de organizacio que imprime a0 seu trabalho. E
extremamente assertivo na escolha do melhor métode a seguir na resolucio de problemas. Ordena o
material & as acbes de frabalho de forma a facilitar a exscucéo das tarefas e atender as necessidades de

SENnvigo.
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Noma

Vinculo RF

Cargo/Funcao Orgéo de Lolacdo Admissao em

Avaliador

Periodo de Avaliagio

CUMPRIMENTO DE NO S: E um exemplo de disciplin & irrepreensivel e jamais

RMA
precisou ter a sua atengio chamada. Tem preocupacio consiante em agir de acordo com as nomas legais.
Constitui um exemplo para os demais servidores.

Data de Avaliagio

Disciplina

CIVILIDADE E POSTURA: Habilidade em saber se dirigir educadamente &s passoas, apreseniando uma
conduta condizente ao ambiente de trabalho.

APRESENTACAD PESSOAL: Asscio e vestudrio adequade 4 sua funcfo. Dispondo de uniforme, uiiliza-o,
mantendo-o limpo e conservado.

ZELO POR MATERIAIS E EQUIPAMENTOS: E cuidadoso com materiais de trabalho, demonstra
preocupacdo com a sua manutencdo, faz bom uso e empenha-se em conserva-los em bom estado.

Responsa-
bilidade

ZELO POR INFORMACOES: E um servidor que se destaca pela sua discricéo ac acesso @ manipulacéo de
dados confidenciais. Sabe exatamente o que divulgar € a quem.

COMPROMETIMENTO COM TAREFAS E PRAZOS: S&o notévels ¢ interesse, a dedicacdo e a seriedade
que dispensa ao frabalho. Centra seus esforcos na execucdo do trabalho que lhe é confiado, utilizando
adequadamente seu hordric de frabalho e buscando informagdes que possam enriquecer as atividades
desempenhadas.

iINTERESSE: Seu nivel de interesse & incomum. Busca oportunidades nas guais possa chegar 2o seu nivel

de auto-realizacdo, tends em vista o aproveitamento integral dos recursos pessoais que possui. Mostra-se
empeanhado em executar suas afribuicdes, buscando aprender e confribuir com ¢ servico de sua unidade.

Potencial

INIGIATIVA: Tem faciligade fora do comum nao 6 para aprender coisas novas, mas para melherar aquelas
que j4 sabe. Tem vivacidade e rapidez em dar soluctes adequadas, mesma em situagdes complicadas.

NOVOS CONHEGIMENTQS: O grau de conhacimenta que possui € to aprimorado que nada Ihe ialia para a
realizaco eficiente do seu frabalho na pratica. Aceita bem a oportunidade de receber treinamento, chegando
mesmo a procurar sozinho recursos que ampliem stia formacéo profissioral. Busca novos conhecimentos
profissionais visando o aprimoramento do processo de trabalho.

PARTICIPACAQ: Apresenia idéias, sugestdes e informagdes com vistas & melhoria dos servigos a seu
encargo e da unidade come um tode.

VVERSATILIDADE: Capacidade de adaptacéc as diferentes situagdes de irabalho. Versatil em sua atuacio,
conhecimentos e experiéncia.

SOCIABILIDADE: E simpético e agradavel com todos com que convive. Sua marcante habifidade em
relacionar-se com colegas, supervisores e municipes faz com que tenha éxitc ao fidar com situagdes que
envolvam relacionamento humano, conseguinde resolver com faciidade problemas dificeis, evitando
situacdes de atrits.

Relaciona-
mento

INTEGRAGAQ ORGANIZACIONAL: Atende as unidades da administracio com presteza, eficiéncia &
cortesia, de modo a favorecer o bom andamenio dos servicos. Possui espirito de equipe, e seu
compertamento no grupo facilita inclusive uma melhor integracio dos demais membros.

COOPERACAD: Tem grande espinilo de colaboracdo com os colegas de frabalho, estando sempre &
disposicéio para ajudar na execugéo dos trabaihos, contribuindo substancialmente para um ambiente
saudavel.

ATENDIMENTO AD PUBLICO EXTERNO: Entende com muita clareza a importancia da fungée pliblica que
axerce. Atende com presteza e cortesia as demandas, apresentando solugdes diferenciadas e pertinentes a
cada caso.

CONHECIMENTO DO TRABALHO: Tem conhacimento e vivéncia profissional até acima do que é requerido
para o bom desempanho de seu trabalho. Sua excelente vivéncia pratica, na area em que frabalha, o aponta
como um profissional com grandes possibilidades futuras.

Produtivi-
dade

RENDIMENTO: Utliza todos 0s recursos pessoals para produzir o maxime possivel. O Supervisor fica
trangiiilo quando ihe incumbe uma tarefa urgente. Sua grande habilidade em realizar as tarefas o caracteriza
come um individuo de rapidez fora do comum.

QUALIDADE. Seus trabalnos sao de excelente qualidade. Nunca omite detalhes importantes, nem se prende
a elementos supérfluos. Sempre termina bem o que comeca & fazer. Procura sempre a melhoria centinua do
trabalho desenvolvido. Enfrenta qualquer rotina na sua 4rea de atuagdo. Desenvolve as tarefas até sua
conclusio com a menor margem de errog possivel.

DRGANIZACAO: Servidor gue se destaca pelo alte nivel de organiza¢do que imprime ao seu trabalho. E
extremamente assertivo na escotha de melhor método & seguir na resolugéo de problemas. Ordena o
material e as acdes de trabalho de forma a facilitar a execuc8o das tarefas e atender as necessidades de
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Disciplina
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CUMPRIMENTO DE NORMAS: E um exemplo de disciplina. Seu comportamento & irepreensivel e
jamals precisou ter a sua atengfio chamada. Tem preocupacio constante em agir de acordo com as
normas legais. Congtitui um exemplo para os demais servidores.

-fl.04-
ANEXO V — FORMULARIO PARA AVALIAGAO DE DESEMPENHO DO GRUPO LV (FRENTE) f
Nome Vinculo RF
Cargo/Fungao Orgéo de Lotacéo Admisséio em
Avaliador Periodo de Avaliagéo Data de Avaliagdo
N R
. * 7 T Z_ vi' ;Vﬂ : ‘i — amm —

CIVILIDADE E POSTURA: Habilidade em saber se dirgir educadamente 4s pessoas, apresentando
uma conduta condizente ac ambiente de trabalhe.

APRESENTAGCAC PESSOAL: Asseio e vestudrio adequado & sua fungZo. Disponda de uniforme,
utiiiza-o0, mantendo-o limpo e conservado.

Responsa-
bilidade

ZELO POR MATERIAIS E EQUIPAMENTOS: E cuidadoso com materiais de trabalho, demonstra
preocupagio com a sua manutengio, faz bom uso e empenha-se em conserva-los em bom estado.

ZELO POR INFORMACOES: E um servidor que se destaca peia sua discricio ao acesso e
manipulagio de dados confidenciais. Sabe exatamente o que divulgar e a quem.

COMPROMETIMENTO GOM TAREFAS E PRAZOS: Sdo notaveis o interesse, a dedicagdo e a
seriedade gue dispensa ao trabalho. Cenira seus esforgos na execugdo do trabatho que lhe &
confiado, utilizando adequadamente seu horario de trabalho e buscando informagbes que possam
enriquecer as atividades desempanhadas.

o

[

(Gestﬁo

SENSO DE PRICRIDADE: Conhece os pontos mais importantes de seu trabalho e age sensatamente,
mesmo em situagdes fora da rotina. Toma a melhor decisée no momento exato. Mosira capacidade
para distinguir as iarefas, priorizando aquelas de maior urgéncia.

din

G

Potencial

INTERESSE: Seu nivel de interesse & incomum. Busca opertunidades nas quais possa chegar ao seu

nivel de auto-realizagio, tendo em vista o aproveitamento integral dos recursos pessoais que possui.
Mostra-se empenhado em executar suas atribuigdes, buscando aprender e contribuir com o servigo de
sua unidade.

INICIATIVA: Tem facilidade fora do comum nao s6 para aprender coisas novas, mas para melhorar
aquelas gue ja sabe. Tem vivacidade e rapidez em dar solugfes adequadas, mesmo em situagdes
complicadas.

NOVOS CONHEGIMENTOS: O grau de conhecimento que possui é tao aprimorado que nada lhe falta
para a realizagic eficients do seu trabatho na prafica. Aceita bem a opoertunidade de receber
treinamento, chegando mesmo a procurar sozinho recursos que ampliem sua formacao profissional.
Busca novos conhecimentos profissionais visando o aprimoramento do processo de trabalho.

PARTICIPACAO: Apresenta idéias, sugestdes e informagées com vistas a4 melhoria dos servicos a
seu encargo e da unidade como um todo.

Retaciona-
mento

SOCIABILIDADE: E simpatico e agradavel com todos com que convive. Sua marcante habilidade em

relacionar-se com colegas, supervisores e municipes faz com que tenha &xito ao lidar com situagdes
que envolvam relacionamento humane, conseguindo resolver com facilidade problemas dificeis,
evitando situagdes de atrito,

il
sl il
it

INTEGRACAO ORGANIZACIONAL: Aterde as unidades da administragio com presteza, eficiéncia e
cortesia, de modo a favorecer o bom andamento dos servigos. Possui espirito de equipe, e seu
comportamento ne grupo facilita inclusive uma melhor integragio dos demais membros.

COCPERAGAO: Tem grande espiriio de colaboragdo com os colegas de trabaiho, estando sempre a
disposigdo para ajudar na execugiio dos trabalhos, contribuindo substancialmente para um ambiente
saudavel.

ATENDIMENTO AO PUBLICO EXTERNO: Entende com muita clareza a importdncia da fungdo
plblica que exerce. Atende com presicza e cortesia as demandas, apresentando solugfes
diferenciadas e pertinentes a cada caso.
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ANEXO V — FORMULARIO PARA AVALIAGAD DE DESEMPENHO DO GRUPO V (FRENTE)

Nome Vincule RF
Cargo/Fungdo Orgéo de Lotagio Admissao em
Avaliador Periodo de Avaliagio Data de Avaliagéo

i q

CUMPRIMENTO DE NORMAS: E um exemplo de disciplina. Seu comportamento & irrepreensivel e jamais 3
preciscu ter a sua atengdo chamada. Tem preocupagdc constante em agir de acordo com as normmas legais.
Constitui um exemplo para os demais servidores.

Disciplina | CVILIDADE E POSTURA: Habilidade em saber se dirigir educadamente as pessoas, apresentando uma 3
conduia condizente ao ambiente de trabalhg.
APRESENTACAQ PESSOAL: Asseio e vestuaro adequado a sua fungdo. Dispondo de uniforme, utiliza-o, 2

mantendo-o limpo & conservado.

ZELO POR MATERIAIS E EQUIPAMENTOS: E cuidadoso com materais de trabalhe, demonstra
preccupagdo com a sua manutencéo, faz bom use & empenha-se em conserva-los em bom estado.

b Responsa- | ZELO POR INFORMACOES: E um servidor que se destaca pela sua discrico ao acesso e manipulacao de 3
bilidade dados confidenciais. Sabe exatamente o que divulgar e a guem.
COMPROMETIMENTO COM TAREFAS E PRAZOS: Sao notaveis o inferesse, a dedicagio ¢ a seredade 2

que dispensa a0 trabalhe. Cenira seus esforgos na execucéo do trabalho que Ihe € confiado, utilizando
adeguadamente seu horario de trabalho e buscando informacies que possam enriquecer as atividades
desempenhadas.

IMPARCIALIDADE: Atiiude de usar critérics justes na resclugdo de problemas, evitando condicienar sua 2
apinido as proprias conveniéncias, bem como as dos demais. Evita julgamentos precipitados, dando atengao
a diferentes pentos de vista.

SENSO DE PRICRIDADE: Conhece os pontes mais importantes de seu trabalho e age sensatamenie, 3
mesmo em situacdes fora da rotina. Toma a melhor deciso no momento exato. Mostra capacidade para
distinguir as tarefas, priorizando aguelas de maior urgéncia.

Gestao TOMADA DE DECISAO: Destaca-se pela capacidade de tomar as methores resolugdes, em face de 3
problemas que ocorrem. Apresenta bom senso e responsabilidade nas decisbes tomadas, mesmo na
auséncia de instruches detalhadas ou em situacdes fora do comum.

LIDERANGA: Mostra capacidade para coordenar e conduzir pessoas para a consecugio de objetivos e para 3
administrar os conflitos que estejam inferferindo no frabalho efou nos relacionamentos. Demonstra ter
credibilidade e legiiimidade perante a equipe e & organizagio.

INICIATIVA: Tem facilidade fora do comum nag s6 para aprender coisas novas, mas para melhorar aquelas 2

que ja sabe. Tem vivacidade e rapidez em dar solugdes adequadas, mesmo em situacdes complicadas.
Potencial NOVOS CONHECIMENTOS: Q grau de conhecimento que possui & tao aprimorado que nada [he falta para a 3

realizagdo eficiente do sew trabalho na prética. Aceita bem a oportunidade de receber treinamento, chegando
mesmao a procurar sozinho recursos que ampliem sua formag&o profissional. Busca novos conhecimentos
profissionais visande o aprimoramento do processe de trabalho,

PARTICIPACAQ: Apresenia idéias, sugestdes e informagbes com vistas & melhoria dos servicos a seu 2
encargo e da unidade como um todo.
VERSATILIDADE: Capacidade de adaptacio as diferentes situagfes de trabalho. Versatil em sua atuacio, 2

conhecimentos e experiéncia.

SOCIABILIDADE: E simpatico e agradavel com todos com que convive. Sua marcante habilidade em
relacionar-se com colegas, supervisores e municipes faz com gue {enha éxito ao lidar com situagdes que
envolvam relacionamento humano, conseguindo resolver com facilidade problemas dificeis, evitando
situaches de atrite.

Relaciona- | INTEGRACAO ORGANIZACIONAL: Atende &s unidades da administracdo com presteza, eficiéncia e 2
mento cortesia, de modo a favorecer o bom andamento dos servicos. Possui espirifo de equipe, e seu
comportamento no grupe facilita inclusive uma melhor integracéo dos demais membros.
ATENDIMENTO AD PUBLICO EXTERNO: Entende com muita clareza a imporiancia da fung3o plblica que 4

exerce. Atende com presieza e cortesia as demandas, apresentando solugdes diferenciadas e perfinentes a
cada caso.
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ANEXO V -~ FORNULARIO PARA AVALIAQAO DE DESEMPENHO DO GRUPO VI (FRENTE)

Nomne Vinculo RF
Cargo/Func&o Orgédo de Lotagéo Admissio em
Avaliador Periodo de Avaliagio Data de Avaliagao

: ; i i
CUMPR!MENTO DE NORMAS E um exemplo de disciplina. Seu cumportamento é lrrepreenswel e 3
jamais precisou ter a sua atengdo chamada. Tem preocupagdo constante em agir de acordo com as
normas legais. Constitui um exemplo para os demais servidores.

Disciplina | CIVILIDADE E POSTURA: Habilidade em saber se dirigir educadamente as pessoas, apresentando 3
uma conduta condizente ac ambiente de frabalho.
APRESENTACAQO PESSOAL: Asseio e vesiudrio adequado a sua fungdo. Dispondo de uniforme, 2

uiiliza-o, mantendo-c limpo & conservado.

ZELO POR MATERIAIS E EQUIPAMENTOS: E cuidadoso com materiais de trabalho, demonstra 2
preocupagho com a sua manutengio, faz bom uso e empenha-se em conserva-los em bom estado.
Responsa- | ZEEO POR INFORMACOES: E um servidor que se destaca pela sua discricio ao acesso e 3
bilidade manipulagéo de dados cenfidenciais. Sabe exatamente o que divulgar & a quern.
COMPROMETIMENTO COM TAREFAS E PRAZOS: Sio noiaveis o interesse, a dedicagdo e a 2

seriedade que dispensa ao trabalho. Centra seus esforgos na execugdo do trabalho que lhe &
confiado, utilizande adequadamente seu hordrio de trabalho & buscande informagdes que possam
enriguecer as atividades desempenhadas.

IMPARCIALIDADE: Atitude de usar critérios justos na resolucao de problemas, evitando condicionar 3
sua opinido as proprias conveniéncias, bem como as dos demais. Evita julgamentos precipitados,
dando atengic a diferenies pontos de vista.

SENSO DE PRIORIDADE: Conhece os pontos mais importantes de seu trabalho e age sensatamentie, . 4
mesmo em situacbes fora da rotina. Toma a melhor deciséo ne momento exato. Mostra capacidade
para distinguir as tarefas, pricrizando aquelas de maior urgéncia.

Gestéo TOMADA DE DECISAQ: Destaca-se pela capacidade de tomar as melhoras resolugtes, em face de 3
problemas que ocorrem. Apresenta bom senso e responsabilidade nas decisfes tomadas, mesmo na
auséncia de instrucdes detalhadas ou em situages fora do comum.

LIDERANGA: Mostra capacidade para coordenar e conduzir pessoas para a consecugéio de objetivos 3
e para adminisirar os conflitos que estejam interferindo no trabalho efou nos relacionamenios.
Demonstra ter credibilidade e legitimidade perante a equipe e & erganizagio.

INICIATIVA: Tem facilidade fora do comum nao sé para aprender coisas novas, mas para melhorar 2
aquelas que ja sabe. Tem vivacidade e rapidez em dar solucdes adegquadas, mesmo em situagbes
complicadas.

Potencial | NOVOS CONHECIMENTOS: O grau de conhecimento que possui € tae aprimorado que nada lhe falta 2
para a realizagdo eficiente do seu trabalho na pratica. Aceita bem a oportunidade de receber
treinamento, chegando mesmo a procurar sozinho recursos que ampliem sua formagdo profissional.
Busca novos conhecimentos profissionais visando o aprimeramento do processo de trabalho.

PARTICIPACAQ: Apresenta idéias, sugestbes e informagtes com vistas 4 melhoria dos servigos a 2
seu encargo e da unidade como um todo.
VERSATILIDADE: Capacidade de adaptagdo as diferentes situagGes de trabalho. Versatil em sua 2

atuagdo, conhecimentos e experiéncia.

SOCIABILIDADE: E simpético e agradavel com todes com quem convive. Sua marcante habilidade 2
em relacionar-se com colegas, supervisores e municipes faz com que fenha éxito ao lidar com
sitvagBes que envolvam relacionamente humano, conseguindo resolver com facilidade problemas
dificeis, evitando situacbes de atrito.

Relaciona- | INTEGRAGAO ORGANIZACIONAL: Atende as unidades da administrag&e com presteza, eficiéncia e 2
mento coriesia, de modo a favorecer o bom andamento dos servigos. Possui espirito de equipe, e seu
comportamento no grupo facilita inclusive uma melhor integracio dos demais membros.
ATENDIMENTO AQ PUBLICO EXTERNO: Entende com muita clareza a importdncia da fungio 3

publica que exerce. Atende com presteza e cortesia as demandas, apresentando solugbes
diferenciadas e pertinenies a cada caso.
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Auséncia Abonada  : Ndmero de as X peso
Assidui- Falta Justificada : NUimero de ocorrénclas X peso
dade Falta Injustificada : Niimero de ocorréncias X peso
Adverténcia : Ndmero de ocorréncias x peso 4
Indiscipli- | Repreensdo : Nfimero de ocorréngias x peso 8
na Suspensido de até 08 dias : Nlmero de ocorréncias x peso
Suspensao superior a 08 dias: Nimero de ocorréncias x peso
Observagdes:

AVALIACAO DE COMPETENCIAS

i S
SUBTOTAL 1

44

SUBTOTAL 2

28

SUBTOTAL 3

(pontos positivos) SUBTOTAL 4

44

SUBTOTAL 5

36

SUBTOTAL 6

48

SUBTOTAL1aé6

DESCUMPRIMENTO DE NORMAS

SUBTOTAL 7

{pontos negativos) SUBTOTAL 8

SUBTOTAL7 a8

TOTAL GERAL
DE PONTOS DA
AVALIAGAO

200

Nome & Assinatura do Avaliado

Nome e Assinafura do Avaliador

Nome e Assinatura da Chefia Imediata
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ANEXO VI - AUTO AVALIAGAO DO SERVIDOR

] NOME V incuo RF
I <NOME DO{A) SERVIDOR(A)> <TIPO> <NUMERQ DA MATRICULA>
CARGOFUNGAD ORGAC DE LCTACAD ADMISSAO EM
<NOME DO CARGO> <SECRETARIA/DEPARTAMENTO/DIVISAO/SECAD | <DATA DE INGRESSO>
AVALIADOR PERIODO DE AVALIAGAD GRUPG DE AVALIAGAC
<NOME DA CHEFIA IMEDIATA> <PERIODOC DE MESES QU ANO> <|, 11, It} IV, V au VI>

Resuma no primeiro quadro os aspectos de sua participacdo no seu desempenho que contribuiram
positivamente e os que afetaram negativamente (ou a melhorar) os resultados alcancados. Ainda neste
quadro, devem ser apontados eventuais varidveis externas ou fatores de qualquer espécie, que possam
ter ajudado ou dificultado o seu desempenho no pericdo.

Espaco reservado exclusivamente para as considerages do Avaliado e propiciar ponderaces durante
a entrevista

ASPECTOS DO SEU COMPORTAMENTO FATORES EXTERNOS (Variaveis)
POSITIVOS A MELHORAR POSITIVOS A MELHORAR

Indique medidas que possam ajudé-to a melhorar o seu desempenho para o préximo periodo de sua vida funcional.

MEDIDAS PROPOSTAS NECESSARIAS

NOME E ASSINATURA DO AVALIADO NOME E ASSINATURA DO AVALIADOR

Importante: Somente encaminhar este Formulario para o Orgéo Central de Recursos Humanos junto '
com os Formularios de Avaliaco e o Plano de Ac@o de Trabalho apos realizacio de entrevistas
: * z%ﬁfaﬁ}'z‘s" E f E 'i; I P :




ANEXO VIl
DESCRICAO DE CARGOS

EFETIVOS E EMPREGOS PUBLICOS




CARGO
ADMINISTRADOR DE BANCOC DE DADOS

ESCOLARIDANE REQUISITO BASICO
SUPERIOR COMPLETO FORMAGAQ NA AREA DE COMPUTAGAO. )

REQUISITOS DESEJAVE!S TEMPQ DE ATUAGCAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTQ DE SISTEMA DE INFORMAGGES DE BANCO DE DADOS. SEM EXPERIENCIA NA AREA
DESCRICAO SUMARIA

Organiza, dirige e executa o sistema de informagBes de um banco de dados, desenvolvendo e aperfeigoando
procedimentos de busca e recepgdo de informacdes, utilizando processos mecanicos ou automaticos, para
permitir a centralizacdo, controle, reajustamento, armazenamento, recuperacdo e divulgacdo de informaces.

DESCRICAO GENERICA

¥ Projetar, suportar e administrar sistemas gerenciadores de banco de dados;

W Efetuar manutencBes na estrutura de Banco de dados;

M Realizar alteragBes na estrutura dos bancos de dados para expansao e adaptagdo de sistemas:

»  Monitorar a performance e identificar falhas para aperfeicoamento do acesso aos bancos de dados;

W Configurar e realizar a manutencio do nivel de seguranga dos bancos de dados;

W Elaborar planos de contingéncia com procedimento de recuperagao de erros e perda de dados;

W Executar a elaboragio de especificacoes técnicas para a contratacdo de eguipamentos, servicos e
softwares;

» __ Realizar a prospeccio de novas tecnologias.

EQUIPAMENTOS

Acesso & internet; Aplicativos (softwares); Computador de mesa; Equipamentos de conecﬁvidade; GP Manuais
técnicos; Plotter; Scanner, Telefone.




GCARGO
ADMINISTRADOR DE REDE

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

SUPERIOR COMPLETO FORMAGCAQ NA AREA DA COMPUTACAOD

REQUISITOS DESEIAVEIS TEMPC DE ATUACAC NA PROFISSAQ:
CONHECIMENTO EM SISTEMA DE COMUNICACAQ ATRAVES DE COMPUTADORES. SEM EXPERIENCIA NA AREA
DESCRICAO SUMARIA

Executa tarefas relacionadas ao sistema de comunicacdo através de computadores — os equipamentos
{hardware) que compdem a rede e os programas (software) necessdrios para seu funcionamento. E
responsavel pela manutencdo de servigos de rede local, de longa distincia e da Internet e que incluem correio
eletrdnico interno ou piiblico, acesso direto entre a Prefeitura e outras instituigoes e servicos.

DESCRIGAO GENERICA

Projetar, suportar e administrar a rede de computadores;

Efetuar a instalacdo, configuracao e manutengio de todos os servicos implementados;

Realizar a instalagdo e configuraggo de hardware, de softwares basicos e de aplicativos de sistemas
operacionais;

Apoiar a area de desenvolvimento de aplicaces;

Prestar suporte de Ultimo nivel para as equipes de apoio aos usudrios;

Configurar e realizar a manutencdo do nivel de seguranca da rede;

Executar a elaboragdo de especificagfes técnicas para a contratagio de equipamentos, servigos e
softwares;

» Realizar a prospecgio de novas tecnologias.
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EQUIPAMENTOS

Acesso 3 internet; Aplicativos (soffwares); Computador de mesa; Equipamentos de conectividade; Manuais
técnicos; Plotter; Scanner; Telefone




CARGO
AGENTE ADMINISTRATINVG

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSING FUNDAMENTAL NOGCOES BASICAS EM INFORMATICA :
REQUISTTOS DESEJAVELS TEMPO DE ATUACAD NA PROFISSAQ:
CONHECIMENTOS EM ROTINAS ADMINISTRATIVAS E REDACAO SEM EXPERIENCIA NA AREA
DESCRICAQ SUMARIA

Executa tarefas mais simples e de pouca complexidade em escritdrio, tais como, digitaco, registro, controle e arquivo de
documentos e materiais, atendimento de contribuintes efou pacientes, preenchendo requisiges, guias de
encaminhamentos e outros.

DESCRICAO GENERICA

W Executar variada gama de tarefas de suporte administrativo, no ambito de qualguer uma das Unidades
Administrativas da administracdo direta ou indireta, envolvendo atividades de apoio aos servigos prestados pelas
unidades;

W Receber, organizar, analisar, classificar, registrar, distribuir e conferir documentos diversos, comuns & relacionados
aos atos e fatos afins & sua Unidade Administrativa, obedecendo os fluxos, prazos, procedimentos e rotinas
estabelecidas, bem como assegurando apurado controle dos dados contidos nestes documentos, de maneira a
prestar esclarecimentos sobre eles quando assim for necessario;

M Processar, coniorme envolvimento de sua Unidade Administrativa, ordens de servigo, de pagamento, de compra,
notas fiscais, processos, despachos, correspondéncias diversas, requisicbes de materiais, e outros que detalham os
atos e atividades da Prefeitura, dando encaminhamentos adequados e aplicaveis a cada situagio;

MW  Proceder ao recebimento, conferéndia, registro, controle e distribuicio de materiais e produtos existentes em &reas
de armazenagem como também o controle dos documentos de trabatho que assegurem precisdo e Tadl acesso,
para consultas e fornecimente de informagBes sobre saldos, estogues e movimentagGes;

»  Providenciar o adequado armazenamento de produtos e mercadorias nos almoxarifados, bem como sua guarda e o
controle de sua distribuigdo;

W Organizar o controle e manutenggo de arquivos existentes na sua Unidade Administrativa;

W Partidipar de levantamentos fisicos, reafizando a contagem e conciliacdo da quantidade de materiais existentes
com as fichas de estogue;

W Executar a escrituracdo analitica de atos ou fatos administrativos;

»  Informar, auxiliar na elaboragdo de pareceres e encaminhai processos;

MW Datilografar/redigir  servicos rotineiros, utilizando impressos padronizados relativamente simples efou
datilografar/redigir correspondéncia interna e externa, relatérios, memorandos etc., com base em minutas;

W Atender o expediente normal da unidade, efebuando abertura, recebimento, registro, distribuiciio, apensamento,
desapensamento dos processos, correspondéncia interna e externa € respectivos protocolos;

W Efetuar controles simples de arguivo, elaborar indices simples e remissivos;

W Redigir relatdrios, minutas de oficio, memorandos, declaragdes, circulares, ordens de servico e similares, que
envolvam interpretacdo de elementos analiticos complexos;

W Efetuar controles relativamente complexos envolvende interpretagdo e comparacdo de dois ou mais fipos de

informagdes; conferéncia de cdlculos de licitagBes, apreciacdio em processos de compra, previsdo orcamentdria,
controle contabil, controle de subvengBes, controle de fundos, controle de férias, seguros e empréstimos efou
outros tipos similares de controle;

»wi  Atendimento ao plblico em geral, direta ou telefénico, realizando triagem para posterior atendimento, nas suas
mais diversas necessidades, fornecendo informagdes relativamente complexas, relacionadas aos servicos prestados
pelo setor correspondente.

MW Participar de reunides, treinamentos e desenvolvimento para aperfeigoamento do processo de trabalho.

Na area do transito:

w  Emitir notificacBes de multas aos condutores de veiculos infratores do Codigo Nacional de Transito.

W Participar do planejamento estratégico para organizacio de eventos e interdicdo de ruas de [azer.

»  Orientar sobre os procedimentos para impetracao de recursos efou transferéncia de multas

EQUIPAMENTOS

Formularios, impressos, calculadora, microcomputador, soffwares aplicativos, material de escritério, maquina de escrever
eletrbnica.




CARGO

AGENTE DE FISCALIZACAO MUNICIPAL

ESCOLARTDADE REQUISITC BASICO
ENSINO MEDIO COMPLETO CNH "B
REQUISITOS DESEIAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAD:

CONHECIMENTOS EM LEGISLACA AMBIENTAL, SANITARIA, POSTURAS, TRIBUTARIA, | SEM EXPERIENCIA NA AREA

USO E OCUPACAD DO SOLO.

DESCRIGAO SUMARIA

Exerce atividades de fiscalizacio relacionadas ao cumprimento aos cddigos de: obras, posturas municipais,
sanitario, legislagio ambiental e tributdria.

DESCRICAO GENERICA
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Orientar, inspecionar e exercer a fiscalizagdo relativa a observancia das normas regulamentadoras, leis
relativas aos codigos de obras, posturas municipais, sanitario, legislagio ambientai e tributdria.
Executar tarefas de fiscalizagio (comunicacdo, notificacdo, autuacdo, embargo) acompanhando seu
desenvolvimento e anotando alteragdes ocorridas referente a Unidade Administrativa em que estiver
lotado, obras urbanas de carater residencial, industrial ou comercial, de saneamento, posturas,
vigildncia sanitria, servigos contratados de terceiros, transito urbano, transportes piblicos, atividades
comerciais (feiras, sacoldes, mercados, ambulantes), invasGes de préprios municipais;

Efetuar vistoria prévia para inicio de obra, através de verificagiio do terreno, comparando a cbra com a
planta aprovada, observando: proximidade de outro estabelecimento comercial, metragem do prédio
para instalagio de equipamento contra inc&ndio, existéncia de WC, vestiarios, etc;

Efetuar levantamento de obras para fins de cadastro e langamento de ISS, comunicando, notificanda,
embargando, emitindo autos de infragdo, instaurando, instruindo processos, construgoes irregulares e
clandestinas, localizaclio e existénda de alvaras ao comércio ambulante, feiras, inddstria, comércio,
mercados e abrigos, fiscalizando sobre horério do comércio e do comércio eventual (plantdes de
farmacia, pubiicidades e poluigdo sonora);

Fiscalizar sobre disposicio e langamentos de materiais (lixo, entulho, material de construgo e outros)
em locais inadequados, conforme legislagao;

Apreender veiculos que sujam ou danificam vias plblicas, logradouros, de acordo com a legislagdo
municipal;

Executar servicos de levantamento topografico, desenho e locagao de obras;

Auxiliar no planejamento e na execucdo de trabalhos técnicos na area de trénsito e transportes
urbanos;

Participar de pesquisas relacionadas as pavimentacBes, transito, transporte coletivo, instruindo e
fiscalizando linhas, abrangendo: pesquisa de campo, de marcagio de itinerarios em mapas proprios,
diagndsticos e proposigdes;

Atender reclamagBes, prestar esclarecimentos e receber denlncias apresentadas por municipes.

EQUIPAMENTQOS

Calculadora, trena, decimetro, formuldrios padronizados de fiscalizaggo, livros de legislagio, mapas de quadra
fiscal, faixas de interdigBo, material de escritério, rédio, carro.




CARGO
AGENTE DE TRANSITO E TRANSPORTE

ESCOLARIDADE REQUISTTO BASICO
ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPC DE ATUACAQ NA PROFISSAO:

CONHECIMENTO DO CODIGO NACIONAL DE TRANSITO E BOA COMUNICACAO ORAL E | SEM EXPERIENCIA NA AREA
ESCRITA

DESCRICAO SUMARIA

Executa tarefas referentes ao controle e fiscalizagio do transito urbano, dirigindo o frafego e fazendo cumprir
o Cddigo Nacional de Trinsito, para reprimir infragBes, garantir a ordem e evitar acidentes e fiscaliza os
servicos de transportes de passageiros, verificando o cumprimento de horarios, a venda de passagens e as
condicBes em que trafegam os veiculos, para descobrir possiveis irregularidades e proporcionar informes (teis
ao melhoramento dos servigos.

DESCRIGAO GENERICA

W  Executar atividades que assegurem condicdes de fluxo e seguranga de veiculos e pedestres;

W Atuar diretamente no trénsito, operacionalizando desvios, providenciando guincho para rebocar
veiculos e orientando pedestres e motoristas;

W Colocar sinalizacBes de alerta (cones, fita de isolamento, cabos, placas, cavaletes e outros
equipamentos), com o objetivo de organizar o trafego na cidade;

»  Utilizar-se de radio para comunicacio interna, passando informagfes e recebendo arientagdes;

W Organizar o trifego em locais de obras plblicas, providenciando sinalizagdo e as orientagbes
necessarias;

W  Executar blogueios em vias plblicas, de acordo com orientacdc da chefia imediata, providenciando

sinalizacdo adequada;

Dirigir, quando necessario, vefculos da PREFEITURA para o desempenho das atribuigbes do cargo;

Efetuar vistorias e andlises das solicitagGes relativas ao sistema de transito e de transpories, bem

como das necessidades dos projetos correspondentes;

W  Efetuar levantamento de dados e de sinalizacdo na &area de transito e de fransportes e os
correspondentes cadastro e tabulagdo;

W  Elaborar croquis de canalizagdo, sinalizago e outros;

»  Fornecer dados para instrugdes processuais;

»w  Elaborar estatistica anual de indice de acidentes de transito no municipio.

W
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EQUIPAMENTOS

Material de escritdrio, formularios, impressos, relatérios, talonarios.




CARGO

AGENTE ESCOLAR

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSING FUNDAMENTAL COMPLETO FUNDAMENTAL COMPLETC
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPC DE ATUACAQ NA PROFISSAO:
DESCRICAO SUMARIA
Monitorar e auxiliar no desenvolvimento das atividades escolares.
DESCRICAO GENERICA
».  Coordenar @ movimentacdo dos educandos no recinto e em suas imediaces, orientando-os quanto ao

cumprimento do Regimento Interno da Unidade Escolar;

»  Informar a direcio da escola sobre a rotina didria dos educandos e comunicar ocorréncias, sempre que
necessario;

»w  Colaborar na divulgac¢do de avisos e instrugbes de interesse da administragdo da escola;

M Atender aos professores nas solicitagfes de material pedagigico e escolar e na assisténcia aos
educandos quanto aos aspectos disciplinar e pedagdgico;

W Colaborar na execugdo de atividades civicas, sociais e culturais da escola e trabalhos curriculares
complementares de classe;

»  Executar outras tarefas auxiliares relacionadas com o apoic burocritico, administrativo e técnico
pedagdgico que the farem atribuidas pela direcio;

»w  Colaborar no atendimento aos educandos com necessidades especiais efou casos de enfermidades e
de acidentes;

»  Participar do funcionamento de instituicdes complementares a auxiliares de ensino.

EQUIPAMENTOS

Material de escritdrio, escolar, formularios e impressos.




CARGO
ANALISTA DE ORGANIZACAO E METODOS

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMACAD NA AREA DE HUMANAS — REGISTRO NO CONSELHO
REQUISITOS DESEIAVEIS TEMPO DE ATUACAQ NA PROFISSAQ:

CONHECIMENTOS EM TEQRIAS GERAIS DE ADMINISTRACAO; METODOS E TECNICAS | SEM EXPERIENCIA NA AREA

CIENTIFICAS DE ANALISE DE PROCESSOS DE TRABALHO, EM ASPECTOS
COMPORTAMENTAIS E INSTRUMENTAIS.

DESCRICAC SUMARIA

Executa tarefas referentes a andlise de estrutura organizacional da Prefeitura, para estabelecer ou
recomendar processos, metodos e rotinas de trabalho que assegurem uma maior e mais eficiente
produtividade aliada a uma minimizacio de custos.

DESCRICAQ GENERICA

»  Subsidiar tecnicamente a Diregdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

W Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagdo;

»  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecende mecanismos de monitoramento e avaliacao,;

W  Participar na elaboragdo de planejamento estratégico que atenda as necessidades de otimizagdo dos
sistemas das unidades, em consondncia com as diretrizes tragadas pelo plano de governo;

W Definir o ciclo de vida do processo, a metodologia e os padrdes dos sistemas de informagao;

»  Analisar e projetar o sistema de informagOes, tendo em vista requisitos definidos;

W Participar das atividades de treinamento, aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, quer seja em
servico ou ministrando aulas e palestras, objetivando contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuacio;

W  Propor otimizacdo de rotinas e procedimentos operacionais, Coletando dados e informagbes
necessarias para o desenvolvimento de projetos, avaliando as informagdes levantadas e preparando
material necessario para analise;

»  Desenvolver normas e padrbes que possibilitem a definicdo de medidas da qualidade dos sistemas;

M Participar, quando requisitado, de equipes multidisciplinares envolvidas em projetos de interesse da
administracdo;

w  Participar,de forma sistemética,de cursos de atualizacdo profissional;

»  Executar outras tarefas que se incluam, por similaridade, no mesmo campo de atuacio;

»  Elaborar fluxogramas, organogramas, “layout” e demais documentos necessarios & apresentacdo de
relatérios ou manuais;

»  Auxiliar na implantagdo do sistema aprovado, acompanhando e avaliando os resultados;

m  Propor e medificar sistemas de fluxo e informagdes dos sistemas ou de novos sistemas;

W FElaborar relatérios de acompanhamento dos prcjetos em desenvolvimento de organizagac e
reorganizagdo da estrutura funcional.

EQUIPAMENTOS

Formulrios, impressos, material de escritdrio, softwares aplicativos e gréficos, microcomputador




CARGO

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

FSCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSINO SUPERIOR COMPLETD FORMAGAQ NA AREA DE HUMANAS — REGISTRO O CONSELHO
REQUISITOS DESEIAVEIS TEMPQ DE ATUACAQ NA PROFESSAD:

CONHECIMENTO DE TEORIAS GERAIS SOBRE (GERENCIAMENTO DE RECURSQS | SEM EXPERIENCIA NA AREA

HUMANOS E CONHECIMENTOS EM ROTINAS ADMINISTRATIVAS E RECURSOS HUMANOS

DESCRICAO SUMARIA

Executa atividades na area de recursos humanos, relacionadas a contratacio, formacio profissional, salario e
outras, planejando, organizando e controlando os programas e executando sua avaliaciio para possibilitar a
contratagdo de funciondrios qualificados e assegurar o desenvolvimento dos quadros da Administracdo
Municipal.

DESCRICAO GENERICA

PHi

Subsidiar tecnicamente a Diregdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

M  Propor medidas no sentido de assegurar ¢ cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos érgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagso;

w  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacio;

W Participar na elaboragdio de planejamento estratégico que atenda as necessidades de recursos
humanas das unidades, em consenéncia com as diretrizes tracadas pelo plano de governo;

»  Elaborar, coordenar e executar projetos, bem como orientar os procedimentos destinados &
estruturacio e organizagdo dos servigos relativos a administragio e gerenciamento de pessoas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacdo;

W  Definir os dados necessarios a implantagdo de sistemas na &rea de recursos humanos;

W  Emitir ou aprovar pareceres sobre assuntos de sua especialidade;

W Apresentar periodicamente relatdrios sobre as atividades de sua competéncia;

W Participar de forma sistematica de cursos de atualizagio profissional;

W Planejar, organizar e implementar cursos de treinamento, capacitagdo, interno e externo, do corpo de
servidores da Administragdo Municipal;

»  Participar das atividades de treinamento, aperfeicoamento de pessoal técnico e auxliar, quer seja em
servigo ou ministrando aulas e palestras, objetivando contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos da Administragido Municipal;

»  Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e
ponderagOes a respeito, para propor medidas de simplificaciio e melhoria dos trabalhos;

M Efetuar controles relativamente complexos, envolvendo interpretacdo da legislacio referente a INPS,
IMPSBC, FGTS, PASEP etc.;

W Efetuar pesquisas salariais;

W Implantar, monitorar e propor alteragbes da legisiagdo referente a politica de recursos humanos;

m  Efetuar controles relativamente complexos, envolvendo interpretacdo e comparacio de informacbes
sobre: controle de férias, seguros, contas finais, licencas - prémio, cartdes de ponto, horas extras etc.;

»  Efetuar calculos relativamente complexos, utilizando-se de férmulas e envolvendo dados comparativos,
visando a elaboragdo e pagamento de: vencimentos mensais, horas extras, licencas prémio, licencas
médicas, contas finais, suplementares etc.

EQUIPAMENTOS

Formulrios, impressos, microcomputador, softwares aplicativos




CARGO
ANALISTA DE SISTEMA JUNIOR

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSING SUPERIOR COMPLETO FORMACAD NA AREA DE COMPUTAGCAD

REQUISTITOS DESEJAVEIS
CONHECIMENTOS EM PROCESSAMENTOS ELETRONICOS DE DADOS E INGLES TECNICO

TEMPO DE ATUACAD NA PROFISSAO:
SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Analisa e estabelece a utilizacdo de sistema de processamento eletrbnico de dados, estudando as

necessidades dos usuarios.

DESCRICAO GENERICA

MW Pesquisar e avaliar sistemas disponiveis no mercado e sua aplicabilidade para a empresa, analisando a

relacdo custo/beneficio de sua aquisicio;

W Realizar auditorias para assegurar que os padroes operacionais e procedimentos de seguranca estejam

sendo seguidos;

»  Elaborar estudos sobre a criagic efou alteragio de metodologias e procedimentos necessarios ao

desenvolvimento de sistemas;

W Analisar e avaliar sistemas manuais, propondo novos métodos de realizagBo do trabalho ou sua
automogao, visando otimizar a utilizagdo dos recursos humanos e materiais disponiveis;
W Pesquisar, levantar custos e necessidades e desenvolver projetos de seguranca de dados.

EQUIPAMENTOS

Acessp a internet; Aplicativos (softwares); Computador de mesa; Equipamentos de conectividade; Manuais

técnicos; FPlotter; Scanner, Telefone




CARGO

ANALISTA DE SISTEMA PLENO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMACAQ NA AREA DE COMPUTACAD

REQUISITOS DESEIAVELS TEMPO DE ATUACAQ NA PROFISSAO!:
CONHECIMENTOS EM PROCESSAMENTOS ELETRONICOS DE DADOS SEM EXPERIENCIA NA AREA
DESCRICAQ SUMARIA

Analisa e estabelece a utilizacdio de sistema de processamento eletrbnico de dados, estudando as
necessidades dos usuarios, possibilidades e métodos pertinentes, para assegurar exatiddo, confiabilidade,
integragio e rapidez dos diversos sistemas. Coordena e supervisiona o trabalho dos técnicos da area.

DESCRICAO GENERICA

w  Subsidiar tecnicamente a Diregao na sua drea de competéncia, quando se fizer necesséario;

W Propor medidas no sentido de assegurar 0 cumprimento da legislagdo, das diretrizes & normas
oriundas dos drgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagao;

W  Elaborar, orientar e executar programas € projetos, propondo e compatibilizando direfrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacdo;

W  Participar na elaboracio de planejamento estratégico que atenda as necessidades de informatizagéo
das unidades, em consonéncia com as diretrizes tracadas pelo planc de governo;

» Analisar, avaliar a viabilidade e desenvolver sistemas de informagdes, utilizando metodologia e
procedimentos adequados para sua implantagdo, visando racionalizar efou automatizar processos e
rotinas de trabalho dos diversos departamentos da empresa;

»  Participar do levantamento de dados e da definicio de métodos e recursos necessarios para
implantacdo de sistemas efou alteragdo dos ja existentes;

w  Analisar o desempenho dos sistemas implantados, reavaliar rotinas, manuais e métodos de trabalho,
verificando se atendem ao usuario, sugerindo metodologias de trabalho mais eficazes;

W  Estudar, pesquisar, desenvolver e aperfeicoar projetos de banco de dados, promovendo a melhor
utilizagio de seus recursos, facilitande o seu acesso pelas areas que deles necessitem;

W  Elaborar, especificar, desenvolver, supervisionar e rever modelos de dados, visando implementar e
manter os sistemas relacionados;

»  Pesquisar e selecionar novas ferramentas existentes no mercado, visande aprimorar o trabalho de
desenvolvimento e atender necessidades dos usudrios dos sistemas;

»  Participar na elaboracio do planejamento estrategico da &rea de informatica, visando contribuir para a
definicio dos objetivos e metas da mesma;

W Atender solicitagdes dos usuarios, visando solucionar problemas relacionados com os sistemas
implantados;

M  Treinar e acompanhar os usudrios na utilizagdo dos sistemas desenvolvidos ou adquiridos de terceiros,
visando assegurar o correto funcionamento dos mesmos;

»w  Elaborar relatérios periddicos de desenvolvimento dos projetos e das atividades realizadas.

EQUIPAMENTOS

Acesso a internet; Aplicativos (soffwares); Computador de mesa; Equipamentos de conectividade; Manuais
técnicos; Plotfer; Scanner; Telefone




CARGO

ARQUITETO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSING SUPERIOR COMPLETO FORMACAO EM ARQUITETURA E REGESTRO NG CONSELHO

REQUISITOS DESEJAVELS TEMPO DE ATUACAD NA PROFISSAO:

CONHECIMENTO EM LINGUAGEM DA COMPUTACAQ, ENVOLVENDC PROGRAMAS | SEM EXPERIENCIA NA AREA
ESPECIFICOS DA AREA.

DESCRIGAO SUMARIA

Executa tarefas destinadas & supervis3o, ao planejamento urbano, a coordenacso, aos estudos, & elaboracio
de projetos referentes a construciio, fiscalizag8o de obras do Municipio, a peritagens e a arbitramentos.

DESCRIGAO GENERICA

W Subsidiar tecnicamente a Diregdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

W Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislac3o, das diretrizes e normas
oriundas dos drgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagao;

»w  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagio;

M Participar na elaboracdo de planejamento estratégico que atenda as necessidades de informatizacio
das unidades, em consondncia com as diretrizes tracadas pelo plano de governo;

" Analisar e dar parecer em projetos contratados, verificando se estdo completos e compativeis com o
programa fornecido, monitorando medigOes de servigos prestados;

»  Manter contatos com os representantes das firmas contratadas para dar informagdes ou orientagGes;

W  Projetar, dirigir e fiscalizar obras plblicas, elaborande, inclusive, orcamentos e calculos sobre os
projetos de construgdo em geral;

W Elaborar projetos urbanisticos de interesse da municipalidade e coordenar os trabalhos de reparo em
monumentos plblicos;

w  Dirigir e fiscalizar os trabalhos de urbanismo e a construgao de obras de arqmtetura paisagistica;

» Responsabilizar-se por equipes auxiliares na execucdo das atividades préprias do cargo;

»  Coordenar, quando designado e de maneira permanente ou ndo, grupo de funcionarios ccupados em

tarefas pertinentes a um ou mais agregados de atividades de uma Unidade Administrativa,

considerando as prioridades e as metas estabelecidas pela supervisgo;

Dirigir, quando necesséario, veiculos da PREFEITURA, para o desempenho das suas atribuicdes;

Elaborar projetos de arquitetura de edificios plblicos, conjunto habitacional, pragas, equipa-mentos

publicos, comunicacdo visual e design e gerenciando projetos complementares realizados por

profissionais para tais habilidades (hidraulica, elétrica, mecanica, condicionamento de ar etc.);

Flaborar ou coordenar execugdo de maquetes volumétricas de terrenos efou edificacbes;

Orientar a municipalidade, analisar e dar parecer em propostas de parcelamento do solo,

desmembramentos, englobamentos e loteamentos;

Analisar documentacao de propriedade e desapropriacio a fim de esclarecer dominios sobre 4reas;

Realizar vistoria técnica, quando necessario, e elaborar pericias técnicas;

Efetuar analise de projeto de construgio particular e liberacdio do alvard de construgdo, conservagdo,

demolicio, terraplenagem, reformas e outros servigos para lotes particulares.
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EQUIPAMENTOS

Réguas, trena, calculadoras, mesa de desenho, folhas especiais, formularios, microcomputador, softwares
graficos, carro, plotter, mapotecas mbt. maguete, impressoras.




CARGO

ASSISTENTE ADMINISTRATINVO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSING MEDIO COMPLETO CONHECIMENTO EM INFORMATICA AMBIENTE WINDOWS E REDAGAO PROPRIA
REQUISITCS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAD NA PROFISSAQ:
CONHECIMENTO EM ROTINAS ADMINISTRATIVAS E INFORMATICA 2 ANOS DE EXPERIENCIA
DESCRICAO SUMARIA

Executa servicos gerais de escritdrio, tais como a dlassificagdo de documentos e correspondéncia, transcrigdo de dados,
lancamentos contdbeis e/ou cadastrais, redaciio de documentos, prestaciio de informacbes, arquivo, digitagdo em geral e
atendimento ao pidblice.

DESCRIGAO GENERICA
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Subsidiar tecnicamente a Diregéio na sua area de competénda, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislaco, das diretrizes e noymas oriundas dos érgdos
competentes, relacionadas ao seu campo de atuacio;

Etaborar, orientar e executar programas e projetos, propendo e compatibilizando diretrizes e metas, estabelecendo
mecanismos de monitoramento e avaliagdo;

Participar na elaboracdo de planejamento estratégico que atenda as necessidades de informatizagdo das unidades,
em consonancia com as diretrizes tragadas pelo plano de governo;

Receber, organizar, analisar, classificar, registrar, distribuir ¢ conferir documentos diversos, comuns e
relacionados aos atos e fatos afins & sua Unidade Administrativa, obedecendo os fluxos, prazos, procedimentos e
rotinas estabelecidas e assegurando apurade controle dos dados contidos nestes documentos, de maneira a
prestar esclarecimentos sobre eles quando assim for necessario;

Processar, conforme envolvimento de sua Unidade Administrativa, documentos, apensamento e desapensamento
de processos, despachos, correspondéncias diversas, requisicies, avisos de receita, de débito e outros que
detalham os atos e processos da Prefeitura, dando encaminhamentos adequados e apliciveis a cada situagdo;
Prestar atendimento ao plblico em geralfservidores, ouvindo, registrando e dando encaminhamentos a solicitagfes
de servicos efou fornecendo informagBes/esclarecimentos acerca de contas, negociagfies de débitos;

Atender pessoalmente ou via telefone, outras pessoas efou funciondrios, passando informacBes sobre pendéncias,
motivos, prazos, bem como solicitar informagdes adicionais para possibilitar adeguada solucdo a cada caso;
Elaborar, com base nas informactes que recebe e/ou processa, relatérios, planilhas, quadres demonstrativos,
mapas, resumos e outros, tendo de efetuar calculos, comparages, confrontos, acertos e langamentos, conforme
o caso, para permitir a consclidagdo do todo de maneira correta e em obediéncia aos procedimentos relacionados;
Redigir, datilografar, digitar ¢ expedir correspondéncias para setores/divisdes internas da administragdo municipal
efou entidades externas, mantendo registros e cOpias das mesmas em arquivos por ordem de assunto e
cronocldgica, visando agilidade nas consultas e acompanhamento dos assuntos tratados;

Operar micro-computadores, acessando programas e sistemas para executar langamentos, baixas e atualizagBes
de dados diversos, conforme os controles e informagBes processadas pela sua Unidade Administrativa bem como
gerar relatdrios, realizando conferéncias, acertos e consisténcia, para posterior distribuigdo aos usudrios;
Acompanhar, controlar & orientar atividades/operagtes/tarefas conforme o caso, promovendo a disiribuicdo de
servicos a outros funciondrios, tendo em vista as metas, atividades, produtoes, resultados e servigos atinentes a sua
Unidade Administrativa, de conformidade com as diretrizes estabelecidas pela chefia imediata;

Organizar e controlar fisicamente os bens patrimoniais, inventarios, levantamento para responsabilidade e baixa
dos patriménios, controlando entrada e saida de materiais.

EQUIPAMENTOS

Material de escritdric, formuldrios, impressos, microcomputador, sistemas informatizados corporatives, softwares
aplicativos, impressora, calculadora e maquina de escrever eletrfnica.
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CARGO

ASSISTENTE SOCIAL

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMACAC EM SERVICO SOCIAL E REGISTRO NO CONSELHO
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAQ NA PROFISSAQ:

PRESTAR SERVICOS DE AMBITO SOCIAL NAS AREAS DE SAUDE, EDUCACRQ, ASSISTENCIA | SEM EXPERIENCIA NA AREA

SOCIAL, SEGURANCA COMUNITARIA, HABITACRO, PLANEJAMENTO E ADMINISTRAGAO.

DESCRICAO SUMARIA

Presta servicos de &mbito sodal, individualmente efou em grupos, identificando e anaiisando seus problemas e
necessidades materiais e sociais, aplicando métodos e processes basicos do servico sodal.

DESCRIGAOC GENERICA

MW Subsidiar tecnicamente a Diregdo na sua drea de competéncia, quando se fizer necessario;

M Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagiio, das diretrizes e normas oriundas dos 6rgos
competentes, retacionadas ao seu campo de atuacdo;

M Elaborar, orientar e executar programas e projetos sociais, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacio;

M Participar na elaboracdo de planejamento estratégico que atenda as necessidades de informatizacio das unidades,
em consonancia com as diretrizes tragadas pelo plano de governo;

MW Assessorar, gerenciar, coordenar e executar programas e projetos articulando efou implementando servicos
assistenciais no ambito de atuagdo da Administracio Municipal;

M Assessorar, coordenar e implementar programas e projetos, objetivando elevar os padres de atendimento e
melhoria da qualidade de vida, buscando atender aos anseios da comunidade;

M Atuar junto‘a populacio socialmente excluida em seus mais variados segmentos tais como: idoso, mulher, jovem e
a populagdo de rua, tendo a familia como eixo estruturante;

W Integrar equipes interdisciplinares, objetivando associar conhecimentos e procedimentos que considerem as
demandas;

M Participar de treinamento, avaliagdc £ supervisdo de estagiarios na sua area de atuacio;

M Apresentar relatérios e dados de producio sobre suas atividades, com a periodicidade definida pelos 6rgdos
competentes da Administracao;

M Participar de forma sistematica de cursos de atualizacdo profissional;

W Democratizar as informagBes e o acesso aos programas e recursos disponiveis para melhor aproveitamento e
participacdo do usuaric, orfentando efou encaminhando a entidades municipais ou estaduais, de acordo com a
necessidade detectada;

MW Elaborar relatdrios de triagem, atendimento e visitas domiciliares, mantendo atualizado o registro no prontuério;

M Realizar ou orientar estudos no campo da assisténcia social para subsidiar implantac3o de programas sodiais;

»l  Formular, implaniar, executar e avaliar programas destinados a resgatar a cidadania das pessoas;

W Plangjar e promaver inquéritos sobre a situagio social de escolares e suas familias, nesse caso realiza Triagem
para estudo, prestande orientagio com vistas a solugdc adequada do problema;

M Elaborar estudos e diagndsticos do Municipio efou de suas realidades especificas para nortear o planejamento
sacial no dmbito municipal;

M Coordenar a coleta e sistematizacdo de dados e informagGes, que permitam o conhecimento da realidade regional,
local e/ou particularizada, visando o embasamento das politicas piblicas municipais;

M Bimensionar e coordenar a aplicacdo de pesquisas direcionadas ao conhecimeanto da realidade demografica, sécio -
econdmica e de outros aspectos locais, necessarios ao desenvolvimento das acBes sociais do Municipio;

M Participar de equipe(s) multi-profissional(is) e/ou intersecretarial(is) visando o desenvolvimento de agdes, projetos
e programas da municipalidade;

M Elaborar diagnosticos, progndsticos e controles do comportamento de pacientes relativa & vida social;

M Analisar fatores psicoldgicos gue intervém no diagndstico, tratamento e prevencio de enfermidades mentais e de
transtornos emocionais de personalidade;

M Propor solugdo conveniente para problemas de desajuste escolar, profissional e social dos individuos;

M Confeccionar e sefecionar material psico-pedagdgico e psicoldgico necessério ao estudo e soluciio de casos;

MW Executar outras atividades de competéncia do assistente sodial, conforme legislacio que regulamenta o exercicio
profissional.

EQUIPAMENTOS

Material de escritdrio, formuldrios, impressos, microcomputador, sistemas informatizados corporatives, velculo.




CARGO
ASSISTENTE TECNICO DESPORTIVO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

EnSING MEDIO COMPLETO HABILITACAC PROFISSIONAL ESPECIFICA

REQUISITOS DESEIAVEIS TEMPC DE ATUACAQ NA PROFISSAQ:
ATUALIZACAD CONSTANTE SOBRE AS EVOLUGCOES METODOLOGICAS E TECNOLOGICAS | SEM EXPERIENCIA NA AREA

DA SUA AREA DE ATUAGRO

DESCRICAQ SUMARIA

Assessorar o Técnico Desportive nas atividades desenvolvidas com criangas, jovens e adulios; elaborar
informes técnicos e cientificos na rea de atividades fisicas e do desporto.
DESCRIGAO GENERICA
Ml Subsidiar tecnicamente o Técnico Desportivo na coordenacio de atividade fisica e esportiva;
»l  Controlar e zelar por todo material didatico efou desportivo necessério para o desenvolvimento das
atividades;
Vistoriar e organizar os locais onde se realizar8o as atividades desportivas;
Programar transporte, alimentagdo e hospedagem, se necessdrio;
Cadastrar e dassificar os usuarios segundo caracterfsticas e dados bio-sociais;
Coletar dados técnicos e fisicos;
Assessorar o técnico no desenvolvimento de treinamento, atividades e testes fisicos;
M Realizar outras tarefas correlatas solicitadas pela Chefia.

T¥ITEF

EQUIPAMENTOS

Material esportivo (bolas, raquetes, redes, colchSes etc), Uniformes, Material de Primeiros Socorros.




CARGO
AUXILIAR DE APOIO OPERACIONAL

ESCOLARIDADE REQUISITC BASICO

ENSING FUNDAMENTAL INCOMPLETO {2° SERIE) ALFABETIZADO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAQ NA PROFISSAQ:
CONHECIMENTO EM ROTINAS OPERACIONAIS SEM EXPERTENCIA NA AREA
DESCRICADO SUMARIA

Executa servicos em diversas areas da prefeifura, executando tarefas de natureza operacional em obras civis, conservagdo
de préprios municipais, cemitérios, jarding, ruas. Auxilia profissionais de dreas técnicas & profissionais especializados.

DESCRICAO GENERICA

A depender da area de atuacio ¢ responsavel pela execugio das seguintes atribuicBes:

M Servicos de faxina, varricdo, higienizacdo e arrumacdo de proprios municipais, abrangendo salas, consultérios,
escritérios, oficinas, quartos, cozinhas, laboratdrios, copas, banheiras e outras dependéncias e respectivos madveis,
utensflios, equipamentos e velculos;

»  Servicos de manutencdo externa, abrangendo varrigdo e remogdo de lixo, capina, poda, lavagem, pintura e
limpeza em geral de cemitérios, nuas, pracas, jardins e demais logradouros piblicos;

M Servicos de apoio diversos, tais como: preparacdo e distribuicdo de café, cha, lanches, refeigbes e agua potavel
pelas diversas Unidades Administrativas;

W Servigos de movimentagdo e transporte de mdveis, utensilios, materiais em geral, pecas, ferramentas, acessdrios e
equipamentos, carregando e descarregando veiculos em geral, transportando, arrumando e elevando mercadorias,
bem como auxilio na execucio de servicos por parte de outros profissionais da equipe em que atua;

M Servicos de operacdo e manuseio de maguinas e equipamentos auxiliares ndo especializados (martelete
pneumatico, compactadores, bombas);

W Servicos auxdliares de manutencdo de vias publicas e de instalagdo de equipamentos executando abertura |,
cobertura, compactacdo de cavas e valetas, bem como limpeza e desobstrugde de galerias, rede de esgoto, bocas-
de-loho, pogos de visita e similares;

W Executar servicos de lavoura (plantio, colheita, preparo de terreno, adubagfes, pulverizagdes, etc.), aplicagdo de
inseticidas e fungicidas;

W Servicos auxiliares de lavanderia hospitalar, operando maquinas de lavar e de secar roupas, e outros equipamentos
afins, utilizando produtos quimicos no processamento do trabalho, ou a mdo, em unidades de menor
complexidade;

W Servicos de auxiliares de funerdria, envolvendo preparagdo dos corpos nas urnas mortudrias, recolhimento de
cadaveres, preparacdc de veldrios, escavagdo de sepulturas, auxiliar no sepultamento e exumacgao e atividades
afins;

W  Servigos de escavacOes, demolicbes, transporte, carga, descarga e acomedagdo de materiais, ferramentas e
equipamerntos;

W Servicos auxiliares na execugdo de levantamentos topograficos, anotando as medidas fomecidas por instrumentos
de agrimensura; na preparacio de esquemas de levantamentos topogréficos, efetuando o reconhecimento basico
da drea programada zelando pelos equipamentos;

W Servicos auxiliares de carpintaria na montagem de madeira dos edificios e obras similares, na instalagao de
esquadrias e outras pecas como janelas, portas, escadas e similares; na selecdo de madeira e demais elementos,
zelando pelos eguipamentos;

M Servicos auxiliares de eletricidade, executando pequencs consertos e substituicbes de pegas danificadas; na
manutengio de servigos de iluminagdo pdblica, utilizando fios, [Bmpadas, painéis, interruptores e outros; ligacdo de
fios & fonte farnecedora de energia, utilizando alicates, chaves, conectores e materiais isolantes, testando a ligagdo
para completar o servico; na manutencdo de semaforos, inspecionando-os através de festes e verificacio visual,
para assegurar-se de seu peifeito estado, zelando pelos instrumentos;

MW Servicos Auxiliares de mecanica na desmontagem e limpeza do motor e outras partes que requeiram exame,
utilizando ferramentas adequadas, jatos de dgua e ar, para eliminar impurezas e preparar pecas do motor para
inspegdo e reparagdo; na limpeza e lubrificagdo de pegas e equipamentos, na corre¢io de desgastes em pecas e
equipamentos, consertando perfuracBes e efetuando consertos e soldagem em bragadeiras de motoniveladoras,
placas de trénsito e outros, zelando pelo equipamento e ferramentas utilizadas.

EQUIPAMENTOS

Material de limpeza e conservacio, material de alvenaria, pintura, carpintaria, elétrica, topografia, carrinho hidraulico,
prateleiras de aco, EPT's.




CARGO

AUXILIAR DE DESENVOLVIMENTO INFANTIL

ESCCLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSINOG MEDID COMPLETO ENSING MEDIO COMPLETO
REQUISITOS DESEIAVEIS TEMPO DE ATUACAD NA PROFISSACH:

FACILIDADE DE ATENDIMENTO AS CRIANCAS NAS NECESSIDADES DIARIAS, SEM EXPERIENCIA NA AREA

ALIMENTAGAD, HIGIENIZAGAD E RECREACAD.

DESCRICAO SUMARIA

Compreende as tarefas que se destinam a executar sob supervisdo, servigos de atendimento as criangas em
suas necessidades diarias, cuidando da alimentaco, higiene, recreagio e educaco.

DESCRICAO GENERICA
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Cuidar, supervisionar e orientar as criangas quanto a sua higiene corporal;

Orientar as criangas quanto aos habitos alimentares;

Colaborar no desenvolvimento de atividades recreativas e psico-pedagégicas previamente
estabelecidas;

Participar e colaborar com a equipe no plano de trabalho da unidade de ensino e na execugdo de
programas;

Contribuir para a criagdo e desenvolvimento de condigdes que propiciem a construgio do
conhecimento da crianca, observando o comportamento das mesmas;

Informar o grupo familiar sobre as agBes educativas realizadas na unidade de ensino;

Atualizar-se profissionalmente, participando de Palestras, Cursos, Semindrios, Encontros, Grupos de
Estudos e outros eventos relativos & Educacio;

Estabelecer com a crianca, regras de convivéncia, responsabilidade e assiduidade;

Organizar e cuidar do ambiente e do material utilizado no desenvolvimento das atividades.

EQUIPAMENTOS

Material pedagdgico, didatico, recreativo, bergo, cercado, cadeirdio, materiais de higiene pessoal.
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CARGO
AUXILIAR DE ENFERMAGEM

ESCOLARIDADE REQUISITO BASKCO

ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO FORMACAQ EM AUXILIAR DE ENFERMAGEM — REGISTRO NO COREN
REQUISITOS DESEJAVELS TEMPO DE ATUACAQ NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO EM SERVICOS DE ENFERMAGEM SEM EXPERIENCIA NA AREA
DESCRIGAC SUMARIA

Compreende as tarefas que se destinam a executar servigos de enfermagem, sob a supervisio do enfermeiro.

DESCRICAO GENERICA .

»  Realizar procedimentos de enfermagem dentro das suas competéncias técnicas e legais;

»  Realizar procedimentos de enfermagem nos diferentes ambientes, Unidade de Salde e domicilio,
dentro do planejamento de a¢bes tracado para a equipe;

»  Preparar o usuario para consultas médicas e de enfermagem, exames e tratamentos;

M  Zelar pela limpeza e ordem do material, de equipamentos e das dependéncias da Unidade, garantindo
o controle de infeccdo;

» Realizar busca ativa de casos, como Tuberculose, Hanseniase e demais doencas de cunho
epidemiolégico;

W Executar assistdncia basica e agbes de vigildncia epidemioldgica e sanitdria, no nivel de suas
competéncias;

»  Realizar acbes de educagio em salde aos grupos de patologias especificas e as familias de risco,
conforme planejamento da equipe;

»  Solicitar materiais, medicamentos e impressos ac almoxarifado, bem como cuidar de seu recebimento,
organizagio e distribuigio;

w_ Coletar dados necessarios para a elaboracdo de relatérios e estatisticas de enfermagem.

EQUIPAMENTOS

Luvas, mascaras a aventais, seringas e agulhas, pingas e tesouras, medicamentos e solugdes, aparelhos para
medir pressdo arterial, termémetro, estefoscOpio, produtos farmacéuticos, materiais, aparelhos e
equipamentos hospitalares, material de limpeza e assepsia, material de escritdrio e impressos especHicos. -




CARGO
AUXILIAR DE ENFERMAGEM DO TRABALHO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO FORMACAD EM AUXILIAR DE ENFERMAGEM DO TRABALHO — REGISTRD NO COREN
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAOC NA PROFISSAO:

SEM EXPERIENCTA NA AREA
DESCRICAO SUMARIA

Compreende as tarefas que se destinam a executar servicos de enfermagem, sob a supervisdo do enfermeiro
do trabalho.

DESCRICAO GENERICA

»w Dar assisténcia ao usudrio diante de urgéncias conforme prescricio médica, ministrando
medicamentos por via oral, intramuscular, subcutinea, intradérmico, sub-lingual, desde a admissio
até os devidos encaminhamentos quando necessério, executando registro sempre no livio da
enfermagem e nos prontuarios funcionais;

W Executar tarefas referentes a conservagéo e aplicacgo de vacinas, seguindo o calendério oficial;

W Executar atividades de limpeza, desinfeccfo, esterilizagio do material e equipamento, bem como, seu
preparo, armazenamento e manuseio;

M Efetuar a notificagdo, controle e busca ativa de suspeitos efou comunicantes de doencas sob vigilancia
ou de notificagdo compulsoria;

»  Participar das orientacdes educativas individuais ou de grupo pela equipe de saiide;

W Executar tarefas afins efou outras atividades determinadas pelo Enfermeiro;

" Fazer curativos;

W Verificar e registrar temperatura, pulso e respiragdo de sinais vitais, acuidade visual, peso e altura para
exame admissional, periddico, retorno ao trabalho apds afastamento médico, mudanca de funcgo,
rotina e demissional;

»  Solicitar materiais, medicamentos e impressos ao almoxarifado, bem como cuidar de seu recebimento,
organizagao e distribuigdo;

»  Coletar dados necessarios para a elaboragio de refatdrios e estatisticas de enfermagem;

» _ Acompanhamento de pacientes (servidores) ac hospital sempre que necessdric.

EQUIPAMENTOS

Luvas, mascaras a aventais, seringas e agulhas, pincas e tesouras, medicamentos e solugdes, aparelhos para

equipamentos hospitalares, material de limpeza e assepsia, material de escritério e impressos especfficos.

medir pressdo arterial, termdémetro, estetoscopio, produtos farmacéuticos, materiais, apalglhes\e




CARGO

AUXILIAR DE FARMACIA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO FORMACAO EM AUXILIAR DE FARMACIA - REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO BE ATUACAO NA PROFISSAD:
CONHECIMENTO EM ROTINAS FARMACEUTICAS SEM EXPERIENCIA NA AREA
DESCRICAOQ SUMARIA

Realiza tareias simples, estocando e entregando medicamentos solicitados, para atender os pacientes sob supervisdo do
farmacéutico.

DESCRICAO GENERICA

»  Triar, separar e dispensar junto ac poste de enfermagem, medicamentos, materiais hospitalares e
soros de grande volume, conforme orientag8io especifica e prescricio médica;

W Estocar medicamentos, materiais hospitalares e soros de grande volume; receber conferir, armazenar,
controlar a quantidade e qualidade dos medicamentos, materiais hospltalares e soros de grande
volume, bem como a validade dos medicamentos;

W Auxiliar no controle de antimicrobianos, que estfo sob supervisio da CCIH, conforme rotina de
documentos normatizada, estando atento ao periodo e tempo de tratamento autorizado pela CCIH;

W Verificar o preenchimento correto das receitas médicas e dispensar medicamentos psicotrépicos e
entorpecentes;

»  Digitar entradas e safdas de medicamentos, materiais hospitalares e soros de grande volume;

»w  Zelar pelos materiais, medicamentos e equipamentos que pertencem & Farmdcia;

wi__ Participar de reuniGes, treinamento e desenvolvimente para aperfeicoamento do processo de trabatho.

EQUIPAMENTOS

Materiais especificos de farmacia hospitalar, seladora de sacos plésticos, tesouras, microcomputador,

eladeira, calculadora.
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CARGO

AUXILIAR DE ODONTOLOGIA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO FORMAGAD EM AUXILIAR DE ODONTOLOGIA— REGISTRO NG CRO
REQUISITOS DESEVAVELS TEMPO DE ATUACAG NA PROFISSAC:
CONHECIMENTOS EM ROTINA DE CONSULTORIOS ODONTOLOGICOS SEM EXPERIENCIA NA AREA
DESCRICAO SUMARIA

Compreende as tarefas de recepcionar as pessoas em consultério dentario e auxliar o cirurgido dentista na
execucdo de suas atividades.

DESCRICAO GENERICA

W Recepcionar as pessoas em consultdrio dentario, identificando-as e encaminhando-as ao cirurgiag
dentista;

W Preparar e organizar o instrumental e materiais (sugador, espelho, sonda etc.) necessérios para o
trabalho, colocando os instrumentes & sua disposicio, para efetuar o tratamento necessdrio nos
pacientes;

W Procede diariamente & limpeza e 3 assepsia dos instrumentos e do local, para assegurar a higiene e a
assepsia cirirgica;

»  Orientar, sob supervisdo do cirurgido dentista, na aplicagdo do flor para prevengio de carie, bem
como demonstra as técnicas de escovagdio para criancas e adultos, colaborando no desenvolvimento
de programas educativos;

W Instrumentalizar o cirurgido dentista ou TSD durante a realizagdo de procedimentos clinicos (trabalho a
quatro mdos);

W Revelar e montar radiografias intra-orais, confeccionar modelos em gesso, selecionar moldeiras;

M Realizar aplicagdes topicas de fluoreto;

M Organizar e manter em ordem o arquive e fichdrios especificos;

w  Participar como anotadores efou auxiliares nos levantamentos epidemioldgicos;

»w  Proceder a desinfecgio e esterilizagiio de materiais e instrumentos utilizados;

»w  Cuidar da manutengio e conservagdo dos equipamentos odontolégicos;

MW Agendar o paciente e orienta-lo quanto ao retorno e a preservacdo do tratamento;

»_ Acompanhar e desenvolver trabalhos com a equipe de Salde da Familia no tocante & satde bucal.

EQUIPAMENTOS

Material odontologico, de escritdrio, impressos e formularios.
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CARGO
AUXILIAR DE SERVICOS DE SAUDE

ESCOLARIDADE REQUISTTO BASICO

ENSING FUNDAMENTAL ENSINO FUNDAMENTAL

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPQ DE ATUACAO NA PROFISSAD:
CONHECIMENTQS EM ROTINAS OPERACIONALS NA AREA DA SAUDE SEM EXPERIENCIA NA AREA
DESCRICAO SUMARIA

Executa atividades referentes ao controle de vetores e roedores; captura de animais. Auxilia profissionais da
area de salde, na execucio de tarefas relacionadas a fisioterapia, laboratério, raio X e atendimento aos
pacientes.

DESCRIGAO GENERICA

»  Arrumar: leitos desocupados, salas de atendimento e consultdrios, abastecer com impressos, materiais
e instrumentais de uso no setor;

W Promover a limpeza, arrumagdo e organizaggo da unidade do paciente e de trabalho;

W Auxiliar na realizacdio de exames e/ou procedimentos executados por profissionais técnicos;

W Promover a manutengio da limpeza e arrumacgdo de macas, cadeiras de rodas e outros equipamentos
do setor;

MW Auxiliar a equipe de salide no transporte de pacientes de baixo risco;

W Agendar consultas e exames. Receber e orientar pacientes e usurios sobre os servicos prestados na
unidade;

»  Auxiliar na dispensagdo e controle de medicamentos e correlatos;

»  Auxiliar no setor de radiologia na revelagéio de filmes, manutencio da limpeza e conservacio dos
materiais especificos;

M Auxiliar no posicdonamento de pacientes, operar/aplicar aparelhos de baixa complexidade e controlar
tempo de terapia sob supervisdo técnica;

W Anotar, identificar, transportar materiais bioldgicos ou ndo; receber, conferir e encaminhar guias,
pertences de pacientes e outros;

»w  Participar de reunies, treinamentos e desenvolvimento para aperfeicoamento do processo de

trabalho.
EQUIPAMENTOS
Cadeiras de rodas, macas, aparelhos de fisioterapia, mobiliarios, formularios, impressos, arquivos @ materiais
de escritorio. i

»
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CARGO

BIBLIOTECARIO

ESCOLARTDADE REQUISITO BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETQ FORMACAO EM BIBLIOTECONOMIA E REGISTRO NO CONSELHO OU SIMILAR
REQUISITOS DESEJAVELS TEMPQ DE ATUACAO NA PROFISSAQ:
CONHECIMENTO EM TRABALHOS RELATIVOS AS ATIVIDADES DE BIBLIGTECONOMIA | SEM EXPERIENCIA NA AREA
DESCRICAO SUMARIA

Organiza, coordena, supervisiona e executa trabalho relativo 3s atividades de biblioteconomia; cataloga e
classifica acervo bibliogréfico, seja em biblioteca ou centro de documentacao.

DESCRICAO GENERICA

" Subsidiar tecnicamente a Diregio na sua area de competéndia, quando se fizer necessario;

MW Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes e normas
oriundas dos érgdios competentes, relacionadas as seu campo de atuagao;

W Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacio;

w:  Selecionar, com base em bibliografias e dados coletados, 0 material bibliografico, iconogréfico e
audiovisual a ser adquirido;

w  Classificar, catafogar, fichar e etiquetar todo o material bibliografico, iconogréfico e audiovisual;

w  Elaborar catélogos de cabegalhos de assuntos, dicionarios ou sistemticos para uso pablico;

W Efetuar levantamento bibliografico elaborando: resumos, sinopses, sumérios ¢ indices;

W Propiciar o acesso as informag8es e orientagio ao usuario;

M Levantar dados e elaborar relatdrios estatisticos do movimento de consultas, emprestimos etc;

»w.  Executar o inventario anual do acervo da biblioteca e arquivo murticipal;

W Supervisionar a localizagio do acervo nas estantes e armarios;

W Atender ao servigo de referéndia e providenciar as medidas necessarias ao seu aperfeigoamento;

W Planejar e orientar o desenvolvimento do processo documental e informativo na drea de sua atuacdo;

»  Efetuar o planejamento e organizacio de centros de documentacdo;

W Dirigir centros de documentacdo e informac8o constituidos de acervos arquivisticos e mistos;

»  Orientar e planejar a automagdo de atividades especificas;

W Promover medidas necessarias a preservagio e conservacio do acervo;

" Desenvolver atividades técnicas relacionadas a projetos de sistemas de informagses;

»_ Avaliar periodicamente a eficiéngia dos sistemas colocados a disposicdo dos usudrios.

EQUIPAMENTOS

Formularios, impressos, etiquetas, arquivos, material de escritério, microcomputador, fichario,

T
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CARGO

BIOLOGO

ESCOLARTDADE REQUISITO BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMAGAO EM BIOLOGIA E REGISTRO NG CONSELHO

REQUISITOS DESEIAVELS TEMPQ DE ATUACAD NA PROFISSAQ:
CONHECIMENTO DA LEGISI ACAO AMBIENTAL SEM EXPERIENCIA NA AREA
DESCRIGAQO SUMARIA

Compreende as tarefas de formulacio e elaboracio de estudos relacionados 3 preservagdo, saneamento e
melhoramento do meio ambiente, executando direta ou indiretamente as atividades resultantes desses
trabalhos.

DESCRIGCAO GENERICA

MW Subsidiar tecnicamente a Dire¢3o na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;
W Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagao, das diretrizes e normas
oriundas dos orgéos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacao;
W Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacio;
W Elaborar, desenvolver e implementar projetos relacionados ao meio ambiente;
»  Supervisionar, controlar e estudar os resultados dos projetos;
W Dar suporte técnico para diversos trabalhos realizados pela Administragdc Municipal;
W Pesquisar material de consulta bibliogréfica, de uso da equipe, para constante atualizagdo;
W Treinar e supervisionar técnicos e auxiliares;
W Cumprir e fazer cumprir ordens de servico e outros atos administrativos pertinentes ag servico pliblico.
EQUIPAMENTOS
Publicagbes, impressos, material de escritorio, computador, impressora, scanner.
/'"'“\\




CARGO

BIOMEDICO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSING SUPERIOR COMPLETO FORMAGAO EM BIOMEDICINA E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITOS DESEIAVEIS TEMPO DE ATUAGAOQ NA PROFISSAD:
CONHECEMENTO TECNICO DA ROTIMA DO LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS. SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRIGAO SUMARIA

Compreende as tarefas relacionadas ao controle técnico do laboratério de andlises dlinicas, fixando os
procedimentos de exames a serem cumpridos, desde a coleta do material a ser analisado até a determinacio
do laudo final, passando pelos processos de estocagem e andlise das amostras bioldgicas coletadas.

DESCRICAO GENERICA

»  Subsidiar tecnicamente a Diregio na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

"W Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas oriundas
dos drgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacdo;

» Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de menitoramento e avaliacdo;

W Supervisionar e realizar exames em analises clinicas, emitindo seus respectivos laudos;

W Distribuir tarefas para os técnicos e auxiliares;

W Apresentar mensalmente os exames, para fins de estatistica;

» Realizar o controle de qualidade em anahses clinicas, junto aos tecn:cos

w Elaborar estatisticamente contreole de freqliéncia de casos;

»  Executar efou rever curvas de calibragdo e tabelas para uso em anilises;

W Promover reunides junto a equipe auxiliar, para discussde de casos cdinicos;

M Garantir a conservagdo e manutencdo de todo o equipamento sob sua responsahilidade;

MW Rever e propor sempre que possivel, novas técnicas e rotinas de trabalho, atualizando ou adequando as
existentes e executar as técnicas mais espedalizadas;

»w  Conferir, em todas as circunstancias, os laudos emitidos pelos técnicos;

W Registrar em relatério as intercorréncias;

»  Apresentar periodicamente, pedidos de materiais com as devidas especificagbes técnicas, consumo
mensal € quantidade a serem adgquiridas;

M Executar oulras atividades determinadas pelos seus superiores, relacionadas com o seu campo de
atuacdo;

»  Integrar-se a equipe multiprofissional, participando do planejamento, execucio e desenvolvimento dos
programas de salde, responsabilizando-se para assuntos referentes 3 sua area de atuacdo;

W Acompanhar o desenvolvimento de novas tecnologias que possam contribuir para o aperfeicoamento do
processo de trabalho;

w Acompanhar e supervisionar estagidrios de nivel médic e superior para fins curriculares;

W Participar de reuniges, treinamentos e desenvolvimento para aperfeicoamento do processo de trabalho.

EQUIPANMENTOS

Aparethagem de medicina laboratorial e outros afins, formularios, |mpressos arquivos, materiais de-escritorio

e EPIs. N
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CARGO

BORRACHEIRO

ESCCLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETC ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETQ

REQUISTTOS DESEJAVETS TEMPC DE ATUAGAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO EM ROTINAS OPERACIONALS 1{uM) ANC DE EXPERIENCIA
DESCRICAO SUMARIA

Repara os diversos fipos de pneus e cdmaras de ar usados em veiculos de transporte, para restituir-lhes as
condigbes de uso.

DESCRIGCAO GENERICA

»  Montar a roda do veiculg;
M  Retirar a cimara de ar do interior do pneu;
»  Encher a camara do pneu, utilizando um compressor de ar, para dilatar sua superficie;
W Imergir em agua a cimara de ar;
M  Marcar na camara os furos indicados pelas bolhas;
M Vedar os furos encontrados na cAmara de ar, utilizando materiais adesivos, para impedir a saida do ar;
»  Colocar na cdmara valvula de entrada e saida de ar;
M Revisar a parte interna do pneu verificando as avarias nos elementos gue o compbeam;
W Examinar parte do pneu, procurando as dreas desgastadas de sua superficie para executar a
recauchutagem;
»  Retirar os corpos estranhos presos & banda de rodagem;
MW Recompor a carcaga do pneu gue apresenta ruptura de lona, manchdoe, remendando-a de forma a
uniformiza-la;

M  Reparar os demais elementos que compdem o pneu;
W Vulcanizar as partes recauchutadas do pneu e da cimara de ar;
»  Montar o pneu recuperado;
W  Efetuar a calibragem de pneus;
W  Remover veiculos externos;
W  Controlar e demarcar pneus de patriménio plblice;

EQUIPAMENTOS

Luvas, calibrador de pneus, chaves de roda, alavancas, martelos, marretas, alicates, tesouras, méquina de

vulcamzagao méquina pneumatica, compressor de ar, macacos mecanicos e hidréulicos, tanque de dgua,
pneus, carmaras, colas, entre outros. %
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CARGO
CARPINTEIRO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPC DE ATUAGAD NA PROFISSAD:
CONHECIMENTO EM ROTINAS OPERACIONAIS 1(UM) ANO DE FXPERIENCIA

DESCRICAO SUMARIA

Executa trabalhos gerais de carpintaria em obras de construgdo civil, construgio de pontes e consertos em

geral.

DESCRIGAO GENERICA

W Confecciona, repara e conserva estruturas de madeira e pecas de carpintaria, tais como estrados, cercas,
porteiras, cabos de ferramentas, madeiramento para cobertura de casas, andaimes, pontes e pontilhes,
carrocerias de veiculos, barracies, assoalhos e forros;

W Executa transporte manual de madeira, divisSrias elc;

M Colocacdo de rodapés, malduras, portas, corddes, janelas, forros, madeiramento para telhados e outros;

M Elabora e interpreta croqui e esquemas de pecas e estruturas de madeira ;

w  Reforma méveis em geral, assoalhos e outros:

W Colocacio de tapumes ao redor de construces e proprios municipais, com a finalidade de evitar acidentes com
transeuntes e invasdo de estranhos;

M Afia as ferramentas de corte utilizande rebole, lima, assentador cu pedra de afiar;

M Ajuda a construir formas de madeira para concretagens;

» Executa escoramento de madeiras em valas.

EQUIPAMENTOS

Madeiras, pregos, parafusos, colas, lixas, martelo, chaves de fenda, serrotes, alicates, plainas, grossas,
formbes, furadeiras, metro, trena, esquadro, régua, serras crculares e de fita, rebolo, lima, assentador ou
pedra de afiar. —
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CARGO

CIRURGIAO DENTISTA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSING SUPERIOR COMPLETO FORMACAC EM ODONTOLOGIA E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITOS DESEIAVEIS TEMPQ DE ATUACAO NA PROFISSAC:
CONHECIMENTO EM ROTINAS DE CONSULTORIOS ODONTOLOGICOS. SEM EXPERIENCIA NA AREA
DESCRICAO SUMARIA

Diagnostica e trata afeccfies da boca, dentes e regifio maxilo facial, utilizando processos dinicos ou cirlirgicos, para
| Rromover e recuperar a salide bucal.

DESCRICAO GENERICA

MW Subsidiar tecnicamente a Direglio na sua drea de competéncia, quando se fizer necessario;

»  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes e normas oriundas dos 6rgdos
competentes, refacionadas ao seu campo de atuacio;

w  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas, estabelecendo
mecanismos de monitoramento e avaliagio;

W Garantir a prestagiio qualitativa dos servicos de planejamento, operacionalizacdo e avaliagdo das atividades do
programa de satde bucal;

W Participar de atividades multidisciplinares coordenadas por outros programas de satide (crianga, mulher, adulto e
mental);

M Realizar atividades em confunto com a equipe de salide bucal (CD+TSD+ACD} e no contexto da equipe de salde
da UBS;

"W Reallzar agBes coletivas de prevencdo e educacio em salide bucal em espacos coletivos;

W Realizar atividades com grupos (bebés, criancas, adultos) para educacdio e prevengdo em satde bucal;

M Prestar assisténcia odontoldgica em clinicas modulares, efetuando os procedimentos necessarios, prescrevendo os
medicamentos adequados, fornecendo laudos e atestados em seu mbito de competéncia ;

W Registrar dados e informagBes de acordo com as definigiies do programa;

M Participar de treinamento e supervisio ao desempenho dos TSDs e ACDs da equipe de saide bucal ;

P Indicar a necessidade de materfais odontalégicos de consumo ou permanentes:

M Zelar e conferir pericdicamente os materiais e instrumentos odontoldyicos da UBS tendo em vista o bom
funcionamento dos equipamentos, solicitando-os com a devida antecedéndia;

M Supervisionar as atividades de manutengdo preventiva e corretiva dos mesmos;

»  Organizar e manter os equipamentos, instrumentos e materiais de trabalho;

Wi Pariicipar de reunides, treinamento e desenvalvimento para aperfeigopamento do processo de trabalho;

»  Realizar levantamento epidemiolégico para tracar o perfil de sadde bucal da populacio adstrita;

M Realizar os procedimentos dinicos definidos na Norma Operacional Basica do Sistema Unico de Satide — NOB/SUS
96 — e na Norma Operacional Basica de Assisténcia 4 Sadde (NOAS);

P Realizar o fratamento integral, no dmbito da atengio basica para a populacdo adstrita;

MW Encaminhar e orientar os usudrios que apresentarem problemas mals complexos a outros niveis de assisténcia,
assegurande seu acompanhamento;

W Realizar atendimentos de primeiros cuidados nas urg@ncias;

»  Realizar pequenas cirurgias ambulatoriais;

M Prescrever medicamentos e outras orientagdes na conformidade dos diagndsticos efetuades;

MW Emitir laudos, pareceres e atestados sobre assuntos de sua competéncia;

M Executar as a¢Bes de assisténcia integral, aliando a atuacfic dinica 3 de salide coletiva, assistindo as familias,
individuos ou grupos especificos, de acordo com planejamento local;

M Coordenar acBes coletivas voltadas para a promogdo e prevencio em salide bucal;

W Programar e supervisionar o fornecimente de insumos para as acBes coletivas;

W Capacitar as equipes de salde da familia no que se refere &s agBes educativas e preventivas em saiide bucal;

W Supervisionar o trabalho desenvolvido pelo TSD e o ACD.

EQUIPAMENTOS
Luvas,

mascaras, formuldrios, impresses, fichdrios, arquivos, ferramentas e equipamentos odontolégicas, /aguﬂ%
seringas, algoddo.




CARGO

CIRURGIAC DENTISTA ESPECIALIZADO

ESCOLARIDADE REQUISITC BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMACAD EM ODONTOLOGIA, CERTIFICADO DE RESIDENCIA NA ESPECIALIDADE OU
TITULO DE ESPECIALISTA PELA “AMB" E OU “CFO” E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITCS DESEJAVEIS TEMPC DE ATUAGAC NA PROFISSAO:

ESTAR ATUALIZADO QUANTOS AS POLITICAS DE ATUACAD NA AREA SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Diagnéstico e o tratamento, cirirgico e coadjuvante, das doengas, traumatismos, lesSes e anomalias,
congénitas e adquiridas, do aparetho estomatognatico, isto €, mastigatdrio e anexcs, e estruturas crinio-
faciais associadas

DESCRICAO GENERICA
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Subsidiar tecnicamente a Diregdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos érgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagio;

Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagdo;

Estabelecer conduta com base na suspeita diagnostica;

Requisitar, analisar e interpretar exames complementares, para fins de diagndstico e
acompanhamento clinico;

Garantir a prestacdo qualitativa dos servigos de assisténcia e de preservacio da sadde, nos
equipamentos de salde e no domicilio quando se fizer necessdrio, garantindo o Pronto
Atendimento na Urgéncia e Emergéncia, segundo as diretrizes da politica de salide municipal;
Realizar agBes e atividades programdticas estabelecidas, fomentando a criagde de grupos de
paiologias especificos, participar da elaboragdo, execucgdo e avaliacgBo de programas, da
normatizagdo de procedimentos relativos a sua drea de abrangéncia, desenvolver acdes e
atividades educativas junto acs pacientes, servidores e comunidade;

Participar de programas de vigilanda epidemioldgica;

Realizar registros e procedimentos necessarios (analise, exame fisico);

Determinar a hipétese diagnosticada;

Solicitar exames complementares;

Prescrever tratamento, encaminhamento para servigos especializados e outros, quando se fizer
necessario, seguinde as determinagBes dos protocolos estabelecidos; responsabilizar-se pelas
informagBes constantes no prontuario, na receita, no atestado e na guia de encaminhamento
subscrita;

Participar de reunides, treinamento e desenvolvimento para aperfeicoamento do processo de
trabalho, realizar autras tarefas correlatas solicitadas pela Chefia.

EQUIPAMENTOS

Estetoscdpio, esfigmandmetro, estoforcépio, lanterna, luvas, microcomputador




CARGO

COSTUREIRO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSING FUNDAMENTALCOMPLETQ ENSINQ FUNDAMENTAL COMPLETO

REGUISTTOS DESEIAVELS
CONHECIMENTO EM ROTINAS OPERACIONAIS

TEMPO DE ATUACAQ NA PROFISSAQ:
1{UM) ANO DE EXPERIENCIA

DESCRICAO SUMARIA

Executa a mdo ou a maquina, um ou varios trabalhos de costura para confeccionar pegas necessdrias para a
area de salide, bem como servicos simples de tapecaria.

DESCRIGAO GENERICA

»
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Traga moldes para confecgdo de pegas de vestimentas ou outras, de acordo com a necessidade de

servigo;

Corta pegas conforme modelo estabelecido;
Costura as pegas dando forma ao modelo;
Executa reparos ou reaproveitamento de pecas;

Executa servicos simples de tapegaria, revestindo colchfies, colchonetes, assentos de cadeiras e

pequenas poltronas;

Participa de reunibes e treinamento para aperfeicoamento do processo de trabalho.

EQUIPAMENTOS

Tesoura, maquina de costura e equipamentos afins.
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CARGO
COVEIRO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICC

FUNDAMENTAL INCOMPLETO FUNDAMENTAL INCOMPLETO (6.9 SERIE)

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAQ NA PROFISSAD:
CONHECIMENTO EM ALVENARIA SEM EXPERIENCIA NA AREA
DESCRIGCAO SUMARIA

Prepara sepulturas, abrindo e fechando covas, para permitir o sepultamento de cadaveres.

DESCRICAO GENERICA

»w  Preparar os jazigos para a realizagdo de sepultamento dentro da programaciio estabelecida pela
administracdo do cemitério;

M Abrir covas nos lotes de terrenos definidos pela chefia imediata;

W Construir a base dos jazigos, gavetas ou nichos dentro dos padrbes legais, de acordo com a
determinacdo da chefia;

W Providenciar e executar a colocagio dos caixGes e urnas nos jazigos, gavetas ou nichos;

W Fechar a sepultura, providenciando a vedagio de acordo com os dispositivos legais de Higiene
Sanitaria e assegurando sua inviclabilidade;

W Executar os servicos de inumaggdo e exurnacio;

»w  Efetuar o transporte manual de urnas mertudrias;

W Manipular cadaveres;

»  Auxiliar na montagem de veldrios realizados no cemitério;

»  Efetuar servigos de conservacdo, manutencgdo, limpeza, jardinagem, pintura e consertos no cemitério;
Executar atividades de alvenaria no cemitério, de acordo com a demanda dos servicos;

W Obedecer as normas de seguranca do trabatho.

EQUIPAMENTOS
ai"_’-.

Material de alvenaria (colher de pedreiro, talhadeira, pa, enxada, marreta, serrote, arco de seira, alavanc
ereira, carrinho de mao, corda, escada de aluminio etc) e pintura em geral. /
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CARGO
CONFEITEIRO

ESCOLARIDADE REQUISITG BASICO
FUNDAMENTAL COMPLET( FUNDAMENTAL COMPLETO

REQUISITOS DESEIAVEIS TEMPO DE ATUAGAC NA PROFISSAO:
CONHECIMENTQ EM SERVICOS DE CONFEITARIA SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Executar servicos de confeitaria.

DESCRICAO GENERICA

W Fazer massas para paes e doces;
M Preparar recheios, coberturas, caldas etc. _
W Ministrar cursos aos municipes que tenham interesse em aprender os principios bésicos de culindria.

EQUIPAMENTOS

Forno industrial, batedeira, liquidificador, utensilios de cozinha. /"‘\
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CARGO

DESENHISTA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSING MEDIG COMPLETO FORMAGAO TECNICA EM DESENHO E AUTO-CAD

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAQ NA PROFTISSAQ:
CONHECIMENTO EM ROTINAS OPERACIONAIS SEM EXPERIENCIA NA AREA
DESCRICAO SUMARIA

Copiar tabelas, diagramas, esquemas, graficos, projetos de obras civis, instalagBes, ferramentas, pecas,
equipamentos e outros produtos, guiando-se pelo original, plantas e croquis, observando as instrugBes
pertinentes.

DESCRICAQO GENERICA

" Desenvolver projetos plblicos, escadarias, grades etc;

M Projetar, desenhar e atualizar plantas e mapas do municipio;

W Efetuar redugBes e ampliagbes de plantas;

»  Desenhar formularios, fluxogramas, tabelas, graficos, croquis, confeccionar carfazes, letreiros e
quadros demonstrativos;

w  Preparar arte-final de mapas, impressos etc.;

W Efetuar o tracado final de loteamento e conjuntos habitacionais, completando as diretrizes
especificadas;

»  Confeccdo e atualizagiio de gabarito e originais com base em plantas topogréficas e consultas no local;

W Elaborar cartas teméticas: cadastro de agua e esgoto, iluminagdo piblica, pogos artesianos, ind(strias,
pavimentacdo, prédios plblicos etc.,

»  Auxiliar no desenvolvimento de projetos civis, vidrio, urbanistico e paisagistico, inclusive em
detalhamentos;

W Elaborar desenhos visando atualizar a base cartogréfica digital do municipio;

W Execufar plotagens e cdpias reprograficas de elementos cartogréficos.

EQUIPAMENTOS

Mesa de desenho, papéis especifico (vegetal, manteiga, canson etc), materiais de desenho (hormdgrafo,
pantografo, réguas, canetas, curvas, tintas, pinceis etc), cdigo de especificacdes, livros das leis de
zoneamento, material de escritdrio e calculadora e microcomputador, estacdes, gréaficos, plotters, scanners.




CARGO

DIGITADOR

ESCOLARIDADE REQUISITG BASICO

EnsING MEpIO COMPLETO CONHECIMENTOS EM INFORMATICA

REQUISITQOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:
DESCRICAQ SUMARIA

Efetuar trabalhos de digitacdo e verificacdo em microcomputadores e terminais de entrada de dados, para
gravar informacdes e/ou dados solicitados, seguindo critérios preestabelecidos, a fim de manter a qualidade e
fidelidade dos mesmos.

DESCRICAO GENERICA

gl

Verificar a documentagao recebida, estabelecendo a ordem das informagdes a serem gravadas,
numerando-as quando necessario, para possibilitar maior seguranca e organizagdo na execugdo do
trabalho;

»  Digitar informages alfanumeéricas, orientado-se pelos originais fornecidos, seguindo os padrdes de
cada tipo de servigo e interpretando mensagens transmitidas na tela do equipamento;

wl Transmitir 05 servigos digitados e verificados para processamento;

»  Registrar dados de duracio de digitacdo de cada servico realizado, a fim de subsidiar a produgdo de
infarmacgdes para confecgdo de composigdes de custo;

w  Conferir os trabalhos digitados, corrigindo os registros incorretos, € encaminhando ao solicitante;

M  Realizar pequenos cdlculos e interpretacdo de fichas bancarias, transcrevendo os dados para o micro,
conforme orientagao recebida.

EQUIPAMENTOS

Microcomputador, impressora, fax, xerox, material de escritdrio, pasta Z, maquina de escrever, caixa para
arquivo morto, calculadora.

-




CARGO

ELETRICISTA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

Ensino FUNDAMENTAL COMPLETO EnSING FUNDAMENTAL COMPLETO

REQUISITOS DESEIAVELS TEMPC DE ATUACAQ NA PROFISSAQ:
CONHECIMENTO EM ROTINAS OPERACIQNAIS EM ELETRICA 1 ANO DE EXPERIENCIA MA AREA
DESCRICAO SUMARIA

Compreende as tarefas que se destinam a instalacdo ¢ manutengdo de redes de distribuiciio de energia
elétrica e equipamentos elétricos em geral.

DESCRICAQ GENERICA

w Estuda o trabalho a ser realizado, consultando plantas, esquemas, especificacbes e outras
informacdes, para estabelecer a instalacdo de unidade da iluminagdo pUhlica e residencial;

w Coloca e fixa os quadros de distribuicio, caixas de fusiveis, tomadas e interruptores, e elementos de
fixag3o para estruturar a parte geral da instalacio elétrica;

w Executa o corte, dobradura e instalagio de condutos isolantes ou instala diretamente os cabos
elétricos;

W Liga os fios & fonte fornecedora de energia;

»w Testa a instalacio e seus circuitos, fazendo-os funcionar em situagfes reais repetidas vezes, para
comprovar a exatiddo do trabalho executado;

w Instala conjunto de seméaforos, fixando as colunas, porta focos e os controladores, fazendo a devida
ligacio elétrica isolada e sincronizada com outro cruzamento;

»w  Testa a instalacdo e programa o controlador de acordo com 0s tempos previamente calculados;

W Faz servigos de manutencdo como troca de I3mpadas e reparos no controlador;

w Zela pela guarda, conservagdo e limpeza dos materiais, ferramentas, instrumentos e equipamentos
peculiares ao trabalho;

w Instala quadros de distribuicdo de energia elétrica e equipamentos elétricos em geral na area de
construgdo civil;

w  Participar de reunides, treinamentos para aperfeicoamento da execugéo das tarefas;

w  Avalia o servico a ser executado, relacionando materiais e guantidades necessarias a boa execucdo das
tarefas.

EQUIPAMENTOS

Fios, ldmpadas, fusiveis, tomadas, isolantes, quadro medidor de luz, platinados, alicates, chaves fixas e
méveis, tarraxas, arco de serra, grifos, voltimetro, amperimetro, waltimetro, ohmimetro, metro, trena, escada,
morsa, soldador elétrico, luvas, botas, capacete, cinto de seguranca, 6culos de protecdio, EPL's.




CARGO
ELETRICISTA DE AUTOS

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSING FUNDAMENTAL COMPLETC ENSING FUNDAMENTAL COMPLETO

REQUISITQS DESEIAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAD:
CONHECIMENTO EM ROTINAS OPERACIONAIS 1 ANO DE EXPERTENCIA NA AREA
DESCRICAO SUMARIA

Monta e repara as instalagbes e equipamentos auxiliares de veiculos automotores, como automdveis,
caminhdes, méquinas operatrizes e outros similares, para atender & conservacio de instalacgo elétrica destes
veicuios.

DESCRICAO GENERICA

» Monta e repara as instalagbes elétricas e o equipamento auxiliar de veiculos automotores, como
automdveis caminhdes e outros similares;

» Instala sistemas e componentes elétricos em veiculos automotores;

MW Localiza e repara defeitos em sistemas e componentes elétricos de veiculos automotivos, tais como
motores de arranque, dinamos, altermadores, entre outros;

W  Carrega baterias com carga rapida ou lenta;

W Orienta e supervisiona tarefas de auxiliar de servigos de eletricidade;

M Zela pela guarda, conservagao e limpeza dos materiais, ferramentas, instrumentos e equipamentos
peculiares ao trabalho;

» Confecgdo de chicotes (fiagdo), instalagdes e reparos nos painéis de buzinas, radio, cebolinha de
freios, paletas, limpadores de para brisa, setas, fardis, giro flex de ambulancias e carros oficiais etc.;

W Repara a instalacio e programac8o dos painéis semaféricos.

EQUIPAMENTOQOS

Fios, lampadas, fusiveis, materiais para solda, solucdo para baterias, isolantes, velas de ignicdo, bobinas,
chaves fixas e mdveis, alicates, martelos, watfmetros, voltimetros, amperimetros, soldador elétrico, c?gga\dor

de baterias, esmeril, luvas, avental de borracha, dculos de protegio. -
K_'L/)"




CARGO

ENCANADOR

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPD DE ATUACAD NA PROFISSAQ:
CONHECIMENTO EM ROTINAS OPERACIONAIS; BOMBAS, VALVULAS, ROSCAS, |1 ANO DE EXPERIENCIA NA AREA
TUBULACKO DE FERRO, INSTALAGAO E MANUTENCAO DE BOMBAS.

DESCRICAO SUMARIA

Executar servicos de instalacio, manutencio e consertos em geral, em redes de agua ou esgoto.
DESCRICAO GENERICA

»w Estudar o trabalho a ser executado, analisando desenhos, esquemnas, especificactes e outras
informacGes, para programar o roteiro das operagdes;

W Marcar os pontos de colocagio das tubulagSes, unides e furos nas paredes, muros e escavagoes do
solo, utilizando instrumentos de tragagem ou marcacdo, para orientar a instalagdo do sistema
projetado;

¥ Abrir valetas no solo € rasgos na parede, para introduzir os tubos e partes anexas;

W Executar o corte, rosqueamento, curvatura e unido dos tubos, para formar a linha de canalizacdo;

w  Tamponar as juntas, empregando material apropriado ou soldando-as, para eliminar as possibilidades
de vazamernto;

W  Posicionar e fixar os tubos, baseando-se no projeto elaborado, para confeccionar a linha de condugéo
do fluldo e outras ligagdes;

wi Instalar loucas sanitdrias, condutores, caixas ddgua, chuveiros, ferragens e outras partes
componentes das instalagdes;

W Montar e instalar registros e outros acessorios da canalizagdo, trechos de tubos, para completar a
instalagdo do sistema;

W Executer manutencio das instalagdes, substituindo ou reparando partes componentes, para manté-los
em boas condigBes de funcionamenio;

W Instalar e consertar calhas e conduteres de aguas pluviais;

»  Consertar valvulas e bombas;

»w  Participar de reunides, treinamentos para aperfeigcamento da execucdio das tarefas;

w  Avaliar o servico a ser executado, relacionando materiais e quantidades necessarias & boa execugdo
das tarefas.

EQUIPAMENTOS

Canos, manilhas, tormeiras, valvulas, registros, apareihos sanitarios, cabxas d ‘agua, marretas, talhadeiras,
grifos, alicates, serras, arco de serra, alicates de pressdo, magaricos, tesouras, martelos, chaves fixas e
méveis, ferros de soldar, tarraxas, metro, trena, esquadro, nivel, bancada, morsa, bombas, luvas de jungdo,
EPI's.




CARGO

ENCARREGADO

ESCOLARIDADE REQUISTTO BASICO

ENSINO MEDIC COMPLETO COMHECIMENTO EM ROTINAS ADMINISTRATIVAS £ REDAGAO PROPRIA
REQUISITOS DESEJAVETS TEMPO DE ATUACED NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO EM PROGRAMAS DE SOFTWARES; CONHECIMENTO EM  ROTINAS

OPERACTONAIS

DESCRIGAO SUMARIA

Compreende as tarefas administrativas de natureza complexa, que envolvern o conhecimento e aplicagde de programas,
normas e diretrizes relacionadas com sua unidade de trabalho e que exigem iniciativa, redacio propria, experiéncia e
responsabilidade acentuadas.

DESCRICAC GENERICA

W Subsidiar tecricamente a Direcio na sua area de competéncia, quando s fizer necessario;

MW Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes e normas oriundas dos drgéos
competentes, relacionadas ao seu campo de atuacao;

W, Executar programas e projetos na sua area de atuagdo, propondo e compaiibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagdo;

M Redigir, datilografar, digitar (em micro-computadores) e expedir correspandéncias para setores/divisbes internas
da Prefeitura e/ou entidades externas;

»  Elaborar relatdrios, planilhas, quadros demonstrativos, mapas, resumos & outros, tendo de efetuar calculos,
comparacdes, confrontos, aceros e langamentos, conforme o caso;

M  Processar ordens de servico, de pagamento, de compra, notas fiscais, processos, despachos, correspondéncias
diversas, requisices de materiais, e outros que detalham os atos e atividades da Prefeltura;

W Acompanhar, controlar e orientar atividades/operagBes/tarefas conforme o caso, promovendo a distribuicio de
servicos a outros fundondrios de carreira e em processo de formacso profissional, tendo em vista as metas,
atividades, produtos, resultados e servigos atinentes & sua Unidade Administrativa, de conformidade com os
procedimentos estabelecidos pela chefia imediata;

W Proceder a0 recebimento, conferéncia, registro, controle e distribuicio de materiais e produtos existentes em areas
de armazenagem como também o controle dos documentos de trabalho que assegurem precisao e facil acesso,
para consultas e fornecimento de informag@es sobre saldos, esteques e movimantacdes;

W Orientar a instrucio dos processos que envolvam interpretacéo e aplicacdo da legislagio da administragio pdblica
runicipal;

W  Estudar a sistematizacdo e legislaciio de interesse da Prefeitura, bem como a respectiva aplicacgo;

M Revisar atos e informaces antes de submeté-los a apreciaciio das autoridades supetiores;

M Pesquisar e coletar dados que se fizerem necessarios para decisdes importantes na érbita administrativa;

W  Elaborar pareceres fundamentados na legislagio ou em pesquisas efetuadas e encaminhar processos;

W Orientar tecnicamente as atividades dos agentes e assistentes administratives, coordenando os servigos
executados por estes;

W Efetuar pesquisas para aperfeicoamento dos servigos;

W  Apurar dados para elaboragiio de balancetes patrimoniais e financeiros, procedendo a estudos para apresentar
sugestfies sobre proposta orgamentaria;

»  Apresentar projetos para simplificacio de rotinas administrativas;

M Supervisionar e controlar a tramitagio de projetos de lef junto a Camara de Vereadores;

W Elaborar exposicdo de motivos e justificativas;

M  Organizar o controle e manutengdo de arquivos existentes na sua Unidade Administrativa;

»  Elaborar balancetes e demonstrativos do trabatho realizado;

W  Elaborar e executar a escrituragio analitica de atos ou fatos administrativos;

M Realizar a conferéncia de documentos relativos & sua &rea de atuagio;

W  Conferir e examinar processos de prestacdo de contas.

EQUIPAMENTOS

Microcomputador, programas de softwares (Word, Excel, Access, PowerPoint) impressos, formularios, legistacs
calculadora.




CARGO

ENFERMEIRO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMACAD EM ENFERMEIRO PADRAQ E REGISTRO NO COREN

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGCAO NA PROFISSAQ:
CONHECIMENTO DOS SERVICOS DE EMFERMAGEM NA UNIDADE DE SAUDE E | SEM EXPERTENCIA NA AREA

HOSPITALAR

DESCRICAQ SUMARIA

Compreende as tarefas de executar 0s servicos de enfermagem nas unidades de salide e hospitalar,
empregando processos de rotina efou especificos, possibilitando a protecdo e a recuperacdo da salide
individual ou coletiva.

DESCRIGAO GENERICA
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Subsidiar tecnicamente a Direcdio na sua drea de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagio, das diretrizes e normas
oriundas dos érgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacio; )

Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes ¢ metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

Executar, no nivel de suas competéncias, agdes de assisténcia bésica de vigilancia epidemiologica e
sanitéria nas areas de atencdo a crianca, ao adolescente, a mulher, ao trabalhador e ao idoso;
Desenvolver acbes para capacitagio dos auxiliares de enfermagem, com vistas ao desempenho de
suas funcBes junto ao servigo de salde;

Oportunizar os contatos com individuos sadios ou doentes, visando promover a saude e abordar os
aspectos de educaggo sanitaria;

Promover a qualidade de vida e contribuir para gque o meio ambiente torne-se mais saudavel

Discutir de forma permanente, junto & equipe de trabalho e comunidade, o conceito de cidadania,
enfatizando os direitos de sailde e as bases legais que os legitimam,

Participar do processo de programagio e planejamento das agdes e da organizacdo do processo de
trabalho das unidades de salde;

Realizar cuidados diretos de enfermagem nas urgéncias e emergéncias clinicas, fazendo indicagdo para
continuidade da assisténcia prestada;

Realizar consulta de enfermagem, estabelecer diagndstico de enfermagem, solidtar exames
complementares, prescrever/transcrever medicagdes, conforme protocolos estabelecidos nos
Programas do Ministério ou do Municipio, de acordo com as disposicdes legais;

Planejar, gerenciar, coordenar, executar e avaliar as agbes de assisténcia de enfermagem;

Executar as agbes de assisténcia integral em todas as fazes do ciclo de vida: crianca, adolescente,
mulher, adulto ¢ idoso;

No nivel de suas competéncias, executar assisténcia basica e agbes de vigilancia epidemioldgica e
sanitaria;

Realizar acBes de salide em diferentes ambientes, na UBS e quando necessario, no domicilio;

Realizar as atividades correspondentes as areas prioritarias de intervengdo na atengdo basica;

Aliar a atuagdo clinica 3 prética de salde coletiva;

Organizar e coordenar a criagdo de grupos de patoiogias especificas;

Supervisionar e coordenar as agbes para capacitaciio dos Auxiliares de Servico de Salide, Agentes
Comunitdrios de Salde, Auxiliares de Enfermagem e Técnicos de Enfermagem, com vistas ao
desempenho de suas fungbes;

Zelar pela ordem, limpeza, abastecimento e equipamentos da area sob sua responsabilidade.

EQUIPAMENTOS

Luvas,
escritdrio.

mascaras, equipamentos e instrumentais de enfermagem, impressos, formularios, m%e:ial\de
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CARGO

ENFERMEIRO DO TRABALHO

ESCOLARIDADE REQUISTTO BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETC FORMAGAD EM ENFERMAGEM PADRAC E ESPECIALIZACAQ EM MEDICINA DO TRABAEHO E
REGISTRO NO COREN

REGLISITOS DESEIAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAQ:

CONHECIMENTO DOS SERVICOS DE ENFERMAGEM NA UNIDADE DE MEDICINA DO TRABALHC | SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAD SUMARIA

Compreende as tarefas de executar os servigos de enfermagem na unidade de medidna do trabalho, empregando
processos de rofina efou especificos, possibilitando a protegdo e a recuperacdo da salde do servidor.

DESCRICAO GENERICA

M  Subsidiar tecnicamente a Diregdo na sua drea de competéncia, quando se fizer necessario;

MW Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes € nermas oriundas dos 6rggos
competentes, relacionadas ao seu campao de atuacdo;

M Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas, estabelecendo
mecanismos de monitoramento e avaliagdo;

»  Estudar as condicBes de seguranga e periculosidade da Administragdo Municipal, efetuando observagBes nos locais
de trabatho e discutindo-as em equipe, para identificar as necessidades no campo de seguranga, higiene e
melhoria do trabalho;

W  Elaborar e executar planos e programas de promogdo e protecdo a satide dos servidores, participando de grupos
gue realizam inquéritos sanitdrios, estudam as causas de absenteismo, fazem levantamentos de doencas
profissionais e lestes traumaticas, procedem a estudos epidemioldgicos, coletam dados estatisticos de morbidade
e mortalidade de trabalhadores, investigando possfveis relagbes com as atividades funcionais, para obter a
continuidade operacional & ¢ aumento da produtividade;

W Executar e avaliar programas de prevengio de acidentes e de doengas profissionais e ndo profissionais, fazendo
andlise de fadiga, dos fatores de insalubridade, dos riscos e das condigdes de trabalho, para propiciar a
preservacio da integridade fisica e mental do servidor;

M  Prestar primeiros sccorres no local de trabalho, em caso de acidente ou doenga, fazendo curativos ou
imobilizacBes especiais, administrando medicamentos ¢ tratamentos e providenciando o paosterior atendimento
médico adequado, para atenuar conseqiincias e proporcionar apoio e conforto ao paciente;

»  Haborar e executar e avaliar as atividades de assisténcia de enfermagem aos servidores, proporcionando-lhes
atendimento ambuiatorial, no local de trabalho, controlando sinais vitais, aplicando medicamentos prescritos,
curativos, inalacbes e testes, coletando material para exame laboratorial, vacinacBes e outros tratamentos, para
reduzir o absentefsmo profissional;

MW  Organizar e administrar o sefor de enfermagem da Administragdo Municipal, prevendo pessoa € materiais
necessérios, treinando e supervisionando auxiliares de enfermagem adequado as necessidades de salde do
trabalhador;

W Treinar servidores, instruindo-os sobre o uso de roupas e material adequado ao tipo de trabalho, para reduzir a
incidéncia de acidentes; ’

M Planejar e executar programas de educagdo sanitdria, divulgando conhecdimentos e estimulando a aquisigdo de
hébitos sadios, para prevenir deengas profissionais e melhorar as condicBes de saGde do servidor;

»  Registrar dados estatisticos de acidentes ¢ doencas profissionais, mantendo cadastros atualizados, a fim de
preparar informes para subsfdios processuais nos pedidos de indenizacdo e orientat em problemas de prevengdo
de doencas profissionais.Executar os servicos de enfermagem na unidade funcional onde trabalha bem como
treinar e orientar a equipe de auxiliares e técnicos;

M Responder pela observincia das prescrigbes médicas e alimentagdo relativa a pacientes;

M  Supervisionar a esterilizagdo do material nas areas de enfermagem;

W  Fiscalizar a limpaza das unidades onde estd lotado;

W  Responsabilizar-se por equipes aixiliares necessarias & execucao das atividades préprias do cargo;

MW Desenvolver ou colaborar em pesquisas na area de sadde e de enfermagem gue resuitem no desenvolvimento da
tecnologia apropriada & assisténcia de sadde;

MW Planejar, organizar, coordenar, supervisionar, executar e avaliar os servigos de assisténcia de enfermagem;

W  Elaborar e atualizar manual de enfermagem visande a melhora da assisténcia de enfermagem.

EQUIPAMENTOS

Luvas, mascaras, equipamentos e instrumenitais de enfermagem, impressos, formularios, material de escritério.




CARGO
ENGENHEIRO — SEGURANCA DO TRABALHO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSINO SUPFRIOR COMPLETO FORMAGAO EM ENGENHARIA — DE SEGURANGCA DO TRABALHO E REGISTRG NO CONSELHO

REQUISITOS DESEIAYEIS TEMPO DE ATUACAC NA PROFISSAQ:
CONHECIMENTO EM PROJETOS DE NORMAS F SISTEMAS DE PROGRAMA DE SEGURANGA DO | SEM EXPERIENCIA NA AREA
TRABALHO

DESCRICAO SUMARIA ‘

Elabora e executa projetos de normas e sistemas para programas de seguranca do trabatho, desenvolvendo estudos &
estabelecendo métodos e técnicas para prevenir acidenies de trabalhos e doencas profissionais

DESCRIGAQ GENERICA

W Subsidiar tecnicamente a Direcfio na sua rea de competéndia, quando se fizer necessario;

W Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislaciio, das diretrizes e normas oriundas dos érgdos
competentes, relacionadas ao seu campo de atuagdo;

W Elaborar, orientar e executar programas e projetos de normas e sistemas para programas de seguranga do
trabalho, desenvolvendo estudos e estabelecendo métodos e técnicas para prevenir acidentes de trabalho e
compatibilizando diretrizes e metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagdo;

M Inspecionar os locais de trabalho para examinar os locais e as condigbes de trabalho, Instalagbes em geral,
material e equipamentos, para determinar as necessidades de prevengdo de acidentes;

W Promover e participar de campanhas educativas sobre prevencdo de acidentes, organizando palestras, distribuindo
material informativo para conscientizar os servidores e o pablico em geral;

M Participar de perfdas judiciais trabalhistas como perito assistente na contestagdo dos processos, emitindo
pareceres técnicos em demandas judiciais;

»  Analisar os ambientes de trabalho e atividades visando a caracterizacgo de insalubridade e periculosidade;

W Analisar e elaborar laudos técnicos das condigBes de trabalho, quanto a incidéncia de agentes insalubres efou
periculosos;

»  Analisar as atividades dos servideres nos locais de trabalho, emitir laudes técnicos, informar e orientar aos
servidores quanio a incidéncia ou ndo destes agentes;

M Analisar laudo emitido pelo Perito Judicial e verificar a possibitidade de impugnaggo do mesmo;

W Analisar laudo e conferir se ha incidéncia de insalubridade efou periculosidade conforme legistacio vigente;

W  Emitir laudos para fins de aposentadorias especiais;

»  Prevenir acidentes de trabalho, entregando e orientando os servidores sobre a maneira de uso correta dos
equipamentos de protecdo individual e suas finalidades; fazer levantamento dos mesmos e solicitar sua aquisi¢ao;

»  Analisar acidentes de trabatho, investigar como ocorreu ¢ acidente e sua causa para posterior emissdo do
Comunicado de Acidente de Trabalho (CAT);

»  Flaborar relatérios mensais das atividades desenvolvidas, apontando o andamento de cada projeto;

W Promover a aplicagdo de dispositivos espediais de seguranga, como oculos de prote¢do, cintos de seguranca ¢
outros, determinando aspectos técnicos funcionais e demais caracteristicas, para prevenir ou diminuir a
possibilidade de acidentes;

M Adaptar os recursos técnicos e humanos, estudando a adequaggo da maquina ao homem e do homem a maguina,
para proparcionar maior seguranca ao trabalhador;

W Estudar as atividades e ambiente encontrados nos locais de trabalho, analisando suas caracteristicas para avaliar a
insalubridade ou perictlosidade de tarefas ou operagtes ligadas a execugdo do trabalho;

W  Realizar estudos scbre acidentes de trabatho e doengas profissionais, consultando técnicos de diversos campos,
bibliografia especializada, visitando fabricas e outros estabelecimentos, para determinar as causas desses
acidentes e elaborar recomendagbes de seguranga;

MW  Elaborar estudos relativos a recursos disponiveis e necessarios a unidade;

MW  Emitir pareceres técnicos relativos & qualidade de equipamentos a serem comprados pelo hospital.

EQUIPAMENTOS

Instrumentos ge medicbes em geral, impressos, formuldrios, decibelimétro, fuximetro, termémetro, tubos colorimétricos,
microcomputador e veiculo.




CARGO ]
ENGENHEIRO FLORESTAL

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINQ SUPERIOR COMPLETO FORMACAQ EM ENGENHARIA FLORESTAL E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAQ NA PROFISSAD:
CONHECIMENTO EM PROJETQS RELATIVOS A ENGENHARIA FLORESTAL SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Elabora, implanta e coordena projetos na drea ambiental e educativa, diagnosticando as caracteristicas existentes e demais
dades requeridos para a definigdo de planos e métodos de trabalho, de forma a possibilitar e orientar a implantacdo e
manutencso das atividades, assegurando os padres técnicos necessarios e buscando sempre a multidisciplinaridade junio
a equipe de diferentes profissionais do guadro técnico municipal.

DESCRICAQO GENERICA

W Subsidiar tecnicamente a Direc8o na sua area de competéncia, quando se fizer necessaric;

" Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da Jegislacio, das diretrizes e normas oriundas dos orgaos
competentes, relacionadas ao seu campo de atuacio;

4] Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizande diretrizes e metas, estabelecendo
mecanismos de monitoramanto e avaliagio; .

] Plangjar projetos ambientais e educatives, prestando orientacbes relacionadas aos aorcamentos, dimensionamentos,
quantidades, qualificagles técnicas etc.;

W Coordenar efou avaliar atividades municipais relacionadas a arborizagio, educacio ambiental, requalificagio de &reas
verdes, etc., nos diversos setores da administragdo publica;

" Analisar e emitir pareceres técnicos em projetos de recomposicio florestal, arborizacdo, paisagismo, requalificacdo de
dreas de preservacdo, educagdo ambiental etc., tantos nos elaborados por terceiros quanto nos da propria
municipalidade;

" Realizar estudos de viabilidade sobre indicagSes e requerimento relativos a arborizacio, dreas verdes e meio ambiente,
oriundos do Executiva, Legislativo, Judicidric ou dos prdprios municipes;

" Emitir laudos ou pareceres sobre matérias relativas a arborizagéio urbana, recomposicio florestal, intervencBes em dreas
verdes e outros aspecios ambientais;

24 Contribuir nos aspectos técnicos das atividades relativas 3 Implantagio e manutencio da vegetacio em praprios
municipais;

4 Contribuir com empresas, indistrias ou outros géneros comerciais em assuntos refativos a preservacdo e educagdo
ambiental;

M Avaliar os estabelecimentos industriais, comerciais ou de outros géneros, verificando se existem procedimentos
adequados quanto ao controle ambiental e minimizaggo de efeitos degradatdrios, em atividades relacionadas ao trato da
vegetacdo e intervengBes em areas de preservacio;

MM Promover aplicagdo de dispositivos especizis de seguranca, como éeulos de protegio, cintos de seguranca e outros,
determinando aspectos técnicos funcionais e demals caracteristicas para prevenir ou diminuir a possibilidade de
acidentes, nas atividades relacionadas ao trato da vegetaciio e intervengdes em dreas de preservaciio;

i Adaptar os recursos técnicos e humanos, estudando a adequacio dos equipamentos e técnicas ao homem e vice-versa,
para proporcionar maior seguranca ao trabalhador nas atividades relacionadas ao trato da vegetagio e intervengio em
areas de preservacio;

2] Avaliar as atividades e formas de ocupaciio do solo nas diversas propriedades municipais, analisando caracteristicas
relacionadas ao impacto ambientais e conformidade com as legislacBes existentes;

M Manter arquivos de documentos, projetos, desenhos, catdlogos, manuais e outros papéis importantes para ©
planejamente e controle de servigos de implantagda @ manuten¢iio de dreas verdes e educacio ambiental;

M Elaborar estudos relativos a recursos disponiveis e necessarias as unidades relacionadas ao sistema de arborizacio,
parques e jerdins municipais e outras dreas preservadas, emitindo pareceres técnicos relativos a qualidade de
equipamento e produtos & serem adquiridos pelos setores respensaveis do municipio;

" Planejar e determinar as técnicas necessarias para o sistemna de arborizag3o, nas ruas e dreas de preservacio {margens
de rios, nascentes, encostas, etc.) do municipio, determinando o melher tips de planta e o que melhor se adapta ao
clima, solo e aspecto culturais;

» Elaborar, implantar e ceordenar projetos de atividades técnicas e educativas, relacionadas a quest3c ambiental, tanto
em treinamentos de fundionarios da municipalidade quanto em atividades dirigidas & pepulaciio em geral;

4] Criar estratégias de plansjamento participativo e envolvimento das comunidades atendidas pelos diferentes projetos
ambientais existentes:

1] Representar o municipioc em diferentes eventos técnicos (palestras, semindrios, féruns, etc.) relacionados a questies
ambientais, em todos os niveis (municipal, estadual, nacional, irternacional e outros);

M Qualificar 4reas no municipio que apresentem caracteristicas significativas na preservacdo e recuperagio ambiental,
elaborando propostas de medidas para sua efetiva protecdo.

EQUIPAMENTOS

Réguas, calculadoras, mesa de desenho, folhas especiais, formularios impressas e microcomputadores/ /_.\H‘
N
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CARGO
ENGENHEIRCO AGRONOMO

ESCOLARIDADE REQUISITC BASICO

ENSING SUPERIOR COMPLETO FORMAGCAO EM AGRONOMIA E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPC DE ATUACAC NA PROFISSAC:
CONHECIMENTO EM PROJETOS REFERENTES A CULTIVOS AGRICOLAS SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAQ SUMARIA

Elabora e supervisiona projetos referentes a cultivos agricolas e pastos, planejando, orientando e controlando
técnicas de utilizaglo de terras, para possibilitar um maior rendimento e qualidade dos produtos agricolas.

DESCRICAO GENERICA

»  Subsidiar tecnicamente a Diregdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

»w  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos drgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagio;

»w!  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacio;

W Elaborar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e dima, efetuando estudos,
experiéncias e analisando os resultados obtidos, para melhorar a germinacdo de sementes, o
crescimento de plantas, a adaptabilidade dos cultivos, o rendimento das colheitas e outras
caracteristicas dos cultivos agricolas; estudar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigacdo,
adubagem e condicBes climaticas sobre culturas agricolas, realizando experiéncias e analisando seus
resultados nas fases de semeadura, cultivo e colheita, para determinar as técnicas de tratamento de
solo e a exploracgdo agricola mais adequada a cada tipo de solo e dima;

»w  Efaborar novos métodos de combate as ervas daninhas, enfermldades da lavoura e pragas e insetos,
efou aprimora 0s j& existentes, baseando-se em experiéndias e pesquisas, para preservar a vida das
plantas e assegurar o major rendimento do cultivo;

w  Orientar agricultores e outros trabalhadores agricolas, sobre sistemas e técnicas de exploragao
agricola, fornecendo indicagbes, épocas e sistemas de plantio, custo dos cultivos, variedades a
empregar & outros dados pertinentes para aumentar a produgdo e conseguir varledades novas ou
melhoradas, de maior rendimento, qualidade e valor nutritivo;

W  Especializar-se em determinado aspecte das culturas agricolas, como na multiplicacio de variedades
de plantas, no combate a pragas ou em cultivos especificos.

EQUIPAMENTOS e

Material, ferramentas e equipamentos de plantio ( )
i




CARGO
ENGENHEIRO ELETRICISTA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSING SUPERIOR COMPLETO FORMACAO EM ENGENHARTA ELETRICA E REGISTRO NO CONSELHO
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO BE ATUACAO NA PROFESSAD:
CONHECIMENTO EM PROJETOS DE INSTALAGAO ELETRICA SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Elabora e dirige estudos e projetos de engenharia elétrica, estudando caracteristicas e especificacbes e
preparando plantas, técnicas de execucSo e recursos necessdrios, para possibilitar e orientar as fases de
construgdo, instalacdo, funcionamento, manutengdo e reparacio de instalagoes, aparelhos e equipamentos
elétricos, dentro dos padrBes téenicos exigidos.

DESCRICAQ GENERICA

™  Subsidiar tecnicamente a Diregdio na sua drea de competéndia, quando se fizer necessario;

W Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos drgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacio;

w  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de moniteramento e avaliaco;

w  Estudar as condicBes requeridas para o funcionamento das instalacdes de producio e distribuicdo de
energia elétrica, da maquinaria e aparelhos elétricos de uso industrial e doméstico e de outros
implementos elétricos, analisando-as e decidindo as caracteristicas dos mesmos, para determinar tipo
e custo dos projetos;

W Executar trabalhos de pesquisa e desenvolvimento, realizando estudos pertinentes para corientar a
direcao da empresa ou seus clientes na solugdo de problemas de engenharia elétrica;

W Projetar instalagbes e equipamentos, preparando desenhos e especificacdes e indicando os materiais a
serem usados e os métodos de fabricagdo, para determinar dimensdes, volume, forma e demais
caracteristicas;

»w  Fazer estimativa dos custos de mdo-de-obra, dos materiais & de outros fatores relacionados com os
processos de fabricacdo, instalagdo, funcionamento e manutencio ou reparacdo, para assegurar 0s
recursos necessarios a execucdo do projeto;

W Supervisionar as tarefas executadas pelos trabalhadores envolvidos no processo, acompanhando as
etapas de instalagdo, manutencdo e repara¢do do equipamento eléirico, inspecionando os trabalhos
acabados e prestando assisténcia técnica, para assegurar a observancia das especificagbes de
qualidade e seguranga;

W Estudar, propor ou determinar modificagSes no projeto ou nas instalagdes e equipamentos em
operagdo, analisando problemas ocorridos na fabricagdo, falhas operacionais ou necessidade de
aperfeicoamento tecnoldgico, para assegurar o meihor rendimento e seguranca dos equipamentos e
instalagfes elétricas;

»i __Operar microcomputador no sistema CAD/CAM, executando desenhos e gréficos.

EQUIPANMENTOS

Fios, ldampadas, fusiveis, materiais para solda, solugio para baterias, isofantes, velas de ignigdo, bobinas,
chaves fixas e moveis, alicates, martelos, watimetros, voltimetros, amperimetros, soldador elétrico; Carregador

de baterias, esmeril, luvas, aventa! de borracha, éculos de protecdo. o)




CARGO
ENGENHEIRO ESPECIALISTA EM SOLO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMAGAQ EM ENGENHARIA - ESPECTALISTA EM SOLO E REGISTRG NO CONSELHO
REGUISTTOS DESEIAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:

CONHECIMENTO EM PROJFTOS DF ENGENHARIA CIVIL RELATIVOS A MECANICA DE | SEM EXPERIENCIA NA AREA.
S0LOS

DESCRICAO SUMARIA

Elabora, executa e dirige projetos de engenharia civil refativos & mecanica de solos em vias, diques, pontes,
edificios e outras obras civis, estudando as caracteristicas dos solos, examinando amostras e efetuando
experiéncias com modelos, para possibilitar e orientar a construgdo, manutengdo e reparo das mencionadas
obras dentro dos padrdes técnicos requeridos.

DESCRICAO GENERICA

W Subsidiar tecnicamente a Diregdo na sua érea de competéncia, quando se fizer necessario;

W Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacio, das diretrizes e notas
oriundas dos érgéos competentes, relacioradas ao seu campo de atuagiio;

M Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliago;

W Examinar amostras do solo e subsolo, procedendo a sua analise, para determinar influéncia dos
mesmos em trabalhos de construcdo e verificar a possibilidade de obtencgio de materiais de
construgdo;

W Assessorar outros engenheiros civis sobre assuntos referentes & aplicagiio da mecinica de solos nos
trabalhos de construgdo, informando-os acerca dos resultados de seus estudos e acompanhando as
obras, para orienta-los quanto aos procedimentos, métodos e materiais mais adequados a cada tipo de
construgdo;

»  Colaborar nos projetos de vias, pontes, viadutos e tlneis, analisando a natureza dos solos e
fornecendo especificagbes téenicas sobre sua composigio e caracteristica, como permeabilidade,
complexidade, resisténcia e outras, para possibilitar os cdlculos de fundagBes de edificios, pontes,
viadutos, barragens, obras de pavimentagio e de outros projetos estruturais;

W Preparar especificagdes das misturas de terra a serem utilizadas na construgio de vias, diques e obras
semelhantes, estabelecendo as dosagens de materiais e as cargas calculadas, para assegurar as
condigbes de resisténcia e durabilidade da obra.

EQUIPAMENTOS

Réguas, calculadoras, mesa de desenho, folhas especiais, formulrios impressos e micmcomputad(er’eé

)




CARGC

ENGENHEIRO CIVIL

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMACAO EM ENGENHARTA CIVIL E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITOS DESEJAVELS TEMPO DE ATUACAOQ NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO EM PROJETOS RELATIVOS A ENGENHARIA CIVIL SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRIGCAO SUMARIA

Elabora, executa e dirige projetos de engenharia civil relativos a rodovias, sistemas de agua e esgoto e
outros, estudando caracteristicas e preparando planos, métodos de trabalho e demais dados requeridos, para
possibilitar e orientar a construgio, manutencio e reparo das obras mencionadas e assegurar os padroes
técnicos exigidos.

DESCRICAO GENERICA

»
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Subsidiar tecnicamente a Direcio na sua drea de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentide de assegurar o cumprimento da legistaglo, das diretrizes e normas
oriundas dos érgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagio;

Elaborar, orfentar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de moniteramento e avaliac3o;

Avaliar as condigbes gerais requeridas para a obra civil, estudando o projeto € examinandc as
caracteristicas do terreno disponivel, para determinar o local mais apropriado para a construcdo;
Calcular os esforgos e deformacGes previstas na obra projetada ou que afetam a mesma, consultando
tabelas e efetuando comparagdes, levando em consideragdio fatores como carga calculada, pressdes
de agua, resisténcia aos ventos e mudangas de temperatura, para apurar a natureza dos materiais que
devem ser utilizados na construco;

Consultar outros especialistas, como engenheiros mecinicos, eletricistas e quimicos, arquitetos
urbanisticos e arquitetos paisagistas, trocando informacdes relativas ao trabalho a ser desenvalvido,
para decidir sobre as exigéncias técnicas e estéticas relacionadas & obra a ser executada;

Elaborar o projeto da construgdo, preparando plantas e especificacdes da obra, indicando tipos e
qualidade de materiais, equipamentos e m&o-de-obra necessarios e efetuando um caleulo aproximado
dos custos, a fim de apresenta-lo aos clientes, diretores de empresa ou 6rgdos governamentais para
aprovagao;

Preparar o programa de trabalho, elaborando plantas, croquis, cronogramas e outros subsidios gue se
fizerem necessarios, para possibilitar a orientacéo e fiscalizacio do desenvolvimento das obras;

Dirigir a execugdo de projetos, acompanhando e orientando as operacbes & medida gue avangam as
obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padres de qualidade e seguranca
recomendadas;

Elaborar os orgamentos referentes as obras que serdo executadas, fazendo a padronizagao,
mensurago e controle de qualidade dos servigos executados na obra, a fim de orientar e esclarecer o
operério e 0 pessoal no que se refere ao servico técnico da obra;

Acompanhar a construgdo de edificios, fazendo levantamentos topograficos da regidio onde a obra serd
executada, a fim de analisar os dados aerofotogramétricos da regido;

Acompanhar as obras de terraplanagem e pavimentagio de todos os tipos, estudando os locais e
dando assisténcia aos operarios, para que a obra seja bem executada;

Atuar no campo da indistria, desenvolvendo suas atividades na orientacio e selecdo dos materiais,
para serem bem utilizados na construcdo da obra.

EQUIPAMENTQS

Réguas, calculadoras, mesa de desenho, folhas espediais, formuldrios impressos e microcomputa(d'ﬂes \




CARGO
ENGENHEIRO SANITARISTA

ESCOLARIDADE REGUISTTO BASICO

SUPERICR COMPLETO I FORMAGAO EM ENGENHARIA SANITARIA E REGISTRO NO CONSELHO

REQUESTTOS DESEJAVELS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAQ:
CONHECIMENTO EM PROJETOS SEM EXPERIENCIA NA AREA
DESCRICAQC SUMARIA

Elabora, executa e dirige projetos de engenharia civil relativos as obras e instalagBes destinadas ac saneamento basico,
estudando caracteristicas e espedficagBes e preparando orgamentos de custo, recursos necessarios, técnicas de execucdo
e cutros dados, para assegurar a construgfio, fundionamento, manutengio e preparo dos sistemas de abastecimento de
dgua e sistemas de esgoios, dentro dos padries técnicos exigidos.

DESCRICAQ GENERICA

M Subsidiar tecnicamente a Direc8o na sua rea de competéncia, quando se fizer necessario;

M. Propor medidas no seniido de assegurar o cumprimento da legislaggio, das diretrizes e normas oriundas dos érgdos
compelentes, relacionadas ao seu campo de atuagio;

M Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas, estabelecendo
mecanismos de monitoramento e avaliacio;

W Estudar as condicfies requeridas para o funcienamento das instalagBes de filtragem e distribuigiio de dgua potavel,
sistemas de esgotos, de drenagem e outras construgBes de saneamento, analisando caracteristicas e resultados a
alcancar, para estabelecer as tarefas e etapas de desenvolvimento dos projetos sanitadrios;

M Preparar o programa de trabalho, elaborando eshogos, plantas, especificagfes, cranogramas e outros subsidios
técnicos que se fizerem necessarios, para permitie a orientagiio e fiscalizacio do desenvolvimento da obra;

M Projetar as instalagies e equipamentos sanitarios, desenhando o conjunto e as diferentes partes, para determinar
dimensbes, volume, forma e demais caracteristicas;

M Preparar previsbes detalhadas das necessidades de fabricag8o, montagem, funcionamento, manutencio e reparg
das instalacBes e equipamentos sanitarios, determinando e calculandoe materiais, seus respectivos custos e rdo-
de-cbra, para estabelecer os recursos indispensaveis a execucio do projeto;

Ml Assessorar a drea de Salde Piblica e outras unidades sanitdrias com relacio aos problemas de higiene, estudando
e determinando o processo de eliminacao de gases nocivos, substincias quimicas e outros detritos industriais, a
fim de aconselhar quanto aos materiais e métodos mais indicados para as obras projetadas;

W Acompanhar as diferentes fases de construgdo, montagem, funcionamento, manutengio e reparo das instalacdes e
equipamentos sanitarios, prestando assisténcia aos trabalhadores envolvidos no processo, para garantic a
observdncia das especificagbes técnicas e normas de segurancga;

w  Estudar, propor ou determinar modificagBes nos projetos ou nas instalagbes e equipamentos em operacdo,
analisando problemas e propondo novas solugBes tecnolégicas, para conseguir o aperfeicoamento das instalagdes
existentes;

MW Fiscalizar projetos de construgdo de esgotos, sistemas de aguas servidas e demais instalagBes sanitarias de
edificios industriais, comerciais, aquedutos e outras obras sanitirias, examinando-os minuciosamente, efetuando
célculos, comparando dados, para assegurar-se de que 0s mesmos satisfazem aos requisitos técnicos e legais;

MW Inspecionar pogos, fossos, rios, drenos, dguas estagnadas em geral, examinando a existéncia de focos de
contaminacdo, para verificar a necessidade de canais de drenagem e de obras de escoamento de esgotos;

M Controlar a qualidade das aguas, monitorando as causas e efeifos dos fluentes domésticos e industriais, para evitar
a poluicdo;

»l  Orentar e controlar a execugdo técnica dos projetos de saneamento, acompanhando os trabalhos de tratamento e
de lixg, para garantir a observancia aos prazos, normas e especificagbes técnicas.

EQUIPAMENTOS .

Réguas, calculadoras, mesa de desenho, folhas especiais, formuldrios impressos e microcomputadores / \

;




CARGO
FARMACEUTICO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSINO SUPERIQOR COMPLETO FORMAGAD EM FARMACIA E REGISTRQ NO CONSELHO
REQUISITOS DESEJAVELS TEMPO DE ATUACAD NA PROFISSAC:

CONHECIMENTO EM FORMECIMENTO DE MEDICAMENTOS AS UNIDADES DE SAUDE E | SEM EXPERIENCIA NA AREA
HOSPITALAR

DESCRICAO SUMARIA

Executa tarefas diversas relacionadas ac fornecimento de medicamentos as diversas unidades de satide e hospitalar, bem
como fiscaliza postos de medicamentos, dispensdrios e ervandrios; supervisiona o trabalho dos auxiliares de farmécia.

DESCRICAO GENERICA

W Subsidiar tecnicamente a Diregdo na sua drea de competéncia, quando se fizet necessdrio;

MW Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legistagdo, das diretrizes e normas oriundas dos drgdos
competentes, relacionadas ao seu campe de atuacio;

W Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas, estabelecendo
mecanismos de monitoramento e avaliagdo;

M  Coordenar, supervisionar, controlar € promover recebimento, guarda e distribuiciio de medicamentos e drogas, o
controle de receitas, 0 registro de entorpecentes e psicotrdpicos requisitados, receitados e fornecidos para as
unidades de salide e hospitalar, observando a legislagdo em vigor;

W Planefar, organizar e supervisionar as atividades na farmdcia hospitalar de acordo com as caracteristicas do
hospital, o exercicio padréo da profissdo e a legislagdo vigente;

»  Colaborar com o corpo clinico informando sobre medicamentos, sugerindo similares para medicacio em falta,
opinando sobre suas vantagens ou desvantagens;

M Colaborar com o Servico de Enfermagem no desempenho adequado de suas funcBes, promovendo reunides
periddicas, com a finalidade de estabelecer metas de trabalho, objetivando melhor atendimento ao padiente;

MW Opinar pela quantidade e qualidade dos medicamentos que devem permaneacer em estoque;

M Registrar o receitudrio médico de psicofarmacos e entorpecentes, mapas mensais, trimestrais e anuais
relacicnados a entorpecentes e produtes que determinem dependéncia fisica efou psiquica de acordo com a
legislago vigente;

W Verificar e aprovar a escala de servigos, plantSes e férias;

MW Informar papéis e processos;

M Comunicar a Direcdo do Hospital faltas e falhas encontradas para as devidas providéndias;

M Aviar receitas de acorde com as prescrices médicas;

M Supervisionar e orientar o armazenamento dos medicamentos em geral;

M Fazer requisi¢des de medicamentos, psicoférmacos, entorpecentes e materiais necessarios & farmécia;

»  Examinar, conferir, guardar e distribuir drogas e abastecimentos entregues a farmécia;

»  Controlar medicamentos psicofdrmacos e entorpecentes;

»  Participar das Comissdes de Infeccdo Hospitalar, Farmacologia e Terapéutica;

»  Acompanhar o abastecimento de medicamentos de acordo com a demanda;

M Responsabilizar-se técnica e administrativamente por equipes auxiliares necessérias & execucgdo das atividades
préprias do cargo;

»  Acompanhar ¢ desenvolvimento de novas tecnologias, com ¢ objetivo de aperfeicoar o processo de trabalho
referente a sua area de atuacdo;

W Colaborar com sua geréncia, sugerindo, proponde mudancas de fluxos e rotinas, implantacio de novas
tecnologias que venham contribuir para a racionalizagdo dos recursos e melhoria da qualidade dos servigos
prestados;

w  Participar de reunides, treinamento e desenvolvimento para aperfeicoamento do processo de trabalho.

EQUIPAMENTOS

Especificos de farmdcia hospitalar, seladora de sacos plasticos, tesouras, microcorrputador, geladeira, calcu[admut\rss
afins; materiais de escritdrio.




CARGO

FISCAL DE TRIBUTOS

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO ENSINO SUPERIOR COMPLETQ E CNH "B”

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAD NA PROFISSAC:
CONHECIMENTO DOS CODIGOS TRIBUTARIOS FEDERAL, ESTADUAL £ MUNICIPAL SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Fiscaliza tributos municipais, inspecionando estabelecimentos industriais, de prestacio de servigos e demais
entidades, examinando documentos, para defesa dos interesses da Fazenda Plblica Municipal e da economia

popular.
DESCRICAO GENERICA

»w  Subsidiar tecnicamente a Direciio na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

w  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacgdo;

w Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramente e avaliacdo; '

Wi Controlar, auditorar e fiscalizar o cumprimento das obrigagbes tributarias dos contribuintes;

w Executar vistorias iniciais e instruir processos administrativos refativos 3 localizagdo e ao
funcionamento, bem como as alteracbes cadastrais de interesse da Fazenda Munidpal, dos
estabelecimentos comerciais, industriais, prestadores de servicos e similares;

W  Orientar sobre a aplicacdo de leis, regulamentos e demais atos administrativos de natureza tributaria;

W Promover o langamento dos tributos apurados em levantamentos e revistes fiscais e estimativos;

»w Apreender notas, faturas, guias e livros de escrituragio e demais documentos fiscais em situagdo
irregular, lavrando o competente termo;

W  Pesquisar e coletar dados nas reparticSes relativas ao recolhimento de tributos;

W Apreender aparethos e maquinas autenticadoras em situacdo irregular ou que apresentem sinais de
fraude;

W Autuar efou embargar empresas, comerdantes, profissionais liberais e autbnomos em situagio
irregular;

w  Propor cassacdo de alvard de licenga e funcionamento de contribuintes que, reiteradamente, deixaram
de cumprir a legislagdo tributéria municipal;

W Efetuar estudos, pesquisas e pareceres de carater tributario;

W Autenticar livros, documentos fiscais e vistos em alvaras de localizagdo e funciohamento;

W  Propor alteragio na legislagdo tributéria municipal, com vistas ao aprimoramento da arrecadagio,

fiscalizacdo e simplificaggo das exigéndias legais.

EQUIPAMENTOS

Formularios, impressos, material de escritério, legislagao tributaria.




CARGO
FISIOTERAPEUTA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICG

ENSING SUPERIOR COMPLETO FORMAGAD EM FISIOTERAPIA E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITOS DESEJAVELS TEMPQ DE ATUACAQ NA PROFISSAQ:
CONHECIMENTO EM TECNICAS ESPECIAIS DE REEDUCACAO MUSCULAR SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Aplica tratamentos de recuperacio de doentes e acidentados, empregando téonicas especiais de reeducagio muscular,
para recuperacdo funcional dos drgfos e tecidos afetados. Supervisiona as atividades desenvolvidas pelos auxiliares e
orienta pais e professores nos cuidados e adaptactio de criancas portadoras de deficiéncia.

DESCRIGAQ GENERICA

W Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua drea de competéncia, quando se fizer necessanio;

W Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes e normas oriundas dos grgdos
competentes, refacionadas ao seu campo de atuagdo;

W Elaberar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas, estabelecendo
mecanismos de monitoramento e avaliacdo;

M Avaliar e reavaliar o estado de satide fisica dos deficientes ou incapacitados, realizando testes funcionais de forga
muscular, amplitude articular de movimento, reflexos, provas de esforgo e sobrecarga, provas de capacidade
cardio-respiratdria, para identificar o nivel de capacidade funcional dos érgdos ou tecidos afetados;

»  Planejar e executar tratamentos de afeccdes reumaticas, do sistema nervoso central (segiielas de paralisia
cerebral, meningite, encefalite, acidente vascular-encefélico, poliomielite, trauma de crénio e traumatismos ragui-
demulares/lesdo medular), do sistema nervoso periférice, amputados (preparando o colo e fazendo treinamento
com prétese, para possibilitar a movimentagdo ativa dos mesmos), utilizando-se de meios fisicos especificos como
cinesioterapia, eletroterapia e hidroterapia, para reduzir ao minimo as seqiielas dessas afeccBes;

»l  Realizar e ensinar exercicios corretivos de coluna, orientando e treinando o paciente em posturas especificas para
promover correcdo de desvios posturais;

M Realizar e ensinar exercicios que estimulam a reexpansdo pulmonar e aumento da circulagio sangiiinea, nos casos
de afecgbes cardio-respiratorias;

MW Realizar e ensinar exercicios fisicos de preparacio e condicionamento pré e pds-parto, fazendo demonstracbes e
orientando a parturiente, para facilitar o trabalho de parto e a recuperagdo no puerpério;

M  Realizar relaxamento, exercicios e jogos com pacientes portadores de problemas psiquicos, treinando-os
sistematicamente, para promover a descarga ou liberaggo da agressividade e estimular a sociabilidade;

»  Supervisionar e avaliar a atividade do pessoal auxiliar de fisicterapia, orientando-o0s na execugdo das tarefas, para
possibilitar a execucdo correta de exercicios fisicos e a manipulaggo de aparelhos mais simples;

M Controiar o registro de dados, observando as anotagbes das aplicagdes e tratamentos realizados, para elaborar
boletins estatisticos;

MW Planejar, organizar e administrar servigos gerais e especificos de fisioterapia;

W Assessorar autoridades superiores em assuntos de fisioterapla, preparando informes, documentos e pareceres;

MW Participar de atividades de carater profissional, educativa ou recreativa organizadas sob controle médico e que
tenham por objetivo a readaptacio fisica dos pacientes;

M Solicitar exames complementares para acompanhamento da evolugdo do quadro do paciente efou requerer

pareceres técnicos especializados de outros profissionais de salide, sempre gue necessario;

Colaborar na formagdo e no aprimoramento de outros profissionais de salide, orientando estagios e participando

de programas de treinamento em servigo;

Efetuar controle periddico dos registros de dados, da qualidade e resolutividade do seu frabalho, para elaborar

boletins estatfsticos; )

Colaborar com as autoridades de fiscalizacdo profissional efou sanitaria;

Efetuar controle da qualidade dos equipamentos;

Participar de reunides de estudos e discussbes de casos;

Participar de equipes destinadas ao plangjamento, implementacdo, controle e a execucdo de projetos e programas

de acfies basicas de salide;

W Promover e participar de estudes e pesquisas voltados a insergdo de protocolos da sua area de atuag8o, nas agles
basicas de salde.

F¥IIY ¥ ¥

EQUIPAMENTOS

Formularios, impressos, material de escritdrio, jogos, brinquedos, bolas bebath, rolos, feijdo, colchonetes, bolas, S
paralelas, cama eldstica, prancha de equilibrio, stand-in-table, escadas, banquinhos varios tamaphos.

]
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CARGO
FONOAUDICLOGO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSINO SUPERIOR COMPLETC FORMACAC EM FONOAUDIOLOGIA E REGISTRO NO CONSELHO
REGUISITOS DESEJAVELS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAD:

CONHECIMENTO EM TECNICAS PARA APERFEICOAMENTO E/OU A REARTLTTACAQ DA FALA | SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRIGAO SUMARIA

Identifica problemas ou deficiéncias ligadas a comunicagdo oral, utilizando técnicas adequadas para o
aperfeicoamento e/ou a reabilitacdo da fala.

DESCRIGAQO GENERICA

w  Subsidiar tecnicamente a Direciio na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

W  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos érgdios competentes, relacionadas ao seu campo de atuagao;

»  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagdio;

»w  Fazer avaliagio dos distdrbios de linguagem, voz, fala e audicdo;

»  Elaborar e aplicar métodos e técnicas para o desenvolvimento da linguagem;

W Avaliar os problemas auditivos, fazer indicagdo de prdteses, realizar programas de conservacao
auditiva e reabilitar pessoas com deficiéncia auditiva;

W Tratar os distdrbios da audigdo, voz, fala e linguagem;

»w Identificar e tratar pessoas com dificuldades relacionadas & comunicagdo oral e grafica empregando
técnicas de avaliacio e trabalhando os aspectos fonéticos, auditivos, articulatérios, de impostagio
vocal e outros, para o desenvolvimento da fala através de aspectos cognitivos relacionados a
elaboracio do pensamento e a sua forma de expressao;

W  Utilizar técnicas para tratamento de dist(irbios de origem reurclogica, psiquiatricas, alteracbes
congénitas efou emocionais relacionadas a linguagem oral e escrita, articulagio, audigdo e outros
aspectos da comunicacio;

m  Assessorar profissionais de areas afins no que se refere aos aspectos da comunicagao oral e gréafica;

M Reabilitar o sistema sensério motor oral, ténus e mobilidade, correlacionando com fungdes de
degluticio, mastigaciio, sucgdo e respiracdo;

W  Adequar a coordenacio pneumofono articulatdria;

» Avaliar e reabilitar a motricidade oral de pacientes portadores de paralisia facial, distirbio de
articulagio temporomandibular, queimaduras de face, alteracGes ortodonticas com énfase na
degluticdo disfagia.

EQUIPAMENTOS

Material de escritrio e especifico, formuldrivs, impressos, jogos, brinquedos psico-pedagdgicos,

equipamentos audiolégicos (audiémetro, imitancidmetro). e \
™,




CARGO

FUNILEIRO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSING FUNDAMENTAL INCOMPLETO ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

REQUISITOS DESEJAVELS TEMPO DE ATUACAC NA PROFISSAQ:
CONHECIMENTO EM ROTINAS OPERACIONAIS 1{UM} ANO DE EXPERIENCIA
DESCRIGAO SUMARIA

Executa iarefas de reparacdo das areas metalicas de veiculos automotores para colocar os veiculos em
condicbes de uso.

DESCRIGAO GENERICA

»  Confeccionar, reparar e recuperar cabines, carrocerias de chapa de ago e chassis de veiculos;

w  Confeccionar e reparar tambores para combustiveis, cacambas de lixo, regadores de asfalto, carrinhos
de m3o e artigos de chapa de cobre ou galvanizada;

W Trocar ou consertar escapamentos de veiculos, silenciosos, tanques de gasolina e dleo, para-choques,
para-lamas, suportes de baterias, portas, batentes e fechaduras;

»  Retirar, limpar, desobstruir, soldar;

»w  Executar servigos de solda, rebitagem, desempenamento, desamassamento e corte de chapa de
metal;

W  Orientar e supervisionar tarefas de auxiliar de funilaria;

W Executa tarefas de tapecaria tais como: limpeza, substituicio, forragbes, requlagem e reciclagem dos
bancos, substituicio de maquinarios para acionamento e troca de vidros, macanetas de portas, etc

W Zelar pela guarda, conservagio e limpeza dos materiais, ferramentas, instrumentos e equipamentos
peculiares ao trabalho.

EQUIPAMENTOS

Chapas de metal, massa plastica, acidos, lixas, eletrodos, estanho, martelos, rebites, ferragens em geral,
tesouras, espatulas, esticadores, encolhedores, macaricos, alicates, talhadeiras, tenazes, arco de serra,
esquadro, metro, morsa, bigornas, bancadas, pranchas, forjas, equipamento de solda, lixadeiras, furadeiras,
esmeril.




CARGO

GEOGRAFO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMAC_E\O EM GEOGRAFIA E REGISTRC NO CONSELHO

REQUISITQS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGCAQ NA PROFISSAO:

CONHECIMENTOS DAS CARACTERISTICAS FISICAS E CLIMATICAS DO MEIQ AMBIENTE SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Estuda as caracteristicas fisicas e climaticas do meio ambiente em que se desenvalve o homem, a distribuigo

das populagBes e as atividades da raca humana, realizando pesquisas sobre a estrutura da terra, regides

fisiogréficas, clima, populagBes, culturas e divisdes politicas, a fim de contribuir para a aplicacdo da ciéncia da
eografia ao estudo da organizagdo econdmica, politica e social do Pais.

DESCRICAQ GENERICA

M
»
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Subsidiar tecnicamente a Diregéio na sua drea de competéncia, quando se fizer necessério;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legisiagdo, das diretrizes e normas
oriundas dos érgaos competentes, relacicnadas ao seu campo de atuacdo;

Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagdo;

Realizar pesquisas sobre as caracteristicas fisicas e climéticas de uma determinada zona ou regiao,
fazendo estudos de campo e aplicando o conhecimento de ciéncias correlatas, como a fisica,
geologia, oceanografia, meteoralogia e biologia, a fim de obter dados subsididrios que possibilitem o
desenvolvimento econdmico- politico-social da &rea em questdo; estuda as populagbes e as
atividades humanas, coletando dados sobre a distribuiciio étnica, a estrutura econdmica e a
organizacdo politica e social de determinadas regifes ou paises, para elaborar comparacoes sobre a
vida s6cio-econdmica e politica das civilizagBes;

Assessorar organismos governamentais ou privados, em assurtos referentes 3 delimitacdo de
fronteiras naturais e étnicas, zonas de exploragdo econdmica, possibilidades de novos mercados e de
rotas comerciais mais favoraveis, efetuando pesquisas e levantamentos fisiograficos, topograficos,
toponémicos, estatisticos e bibliogréficos, sobre geografia econdmica, politica, social e demogréfica,
para proporcionar melhor conhecimento desses assuntos;

Elaborar mapas, gréficos e cartas, coletando dados e informaces e fazendo pesquisas locais, para
ilustrar os resultados de seus estudos. Pode especializar-se em determinado campo da geografia, e
ser designado de acordo com a especializacio.

EQUIPAMENTOS

Microcomputador, calculadora, impressos, formularios e estacio total. / \
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CARGO
GUARDA MUNICIPAL

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSINO MEDIO COMPLETO ENSING MEDRIO COMPLETO, CNH “A” EVB”
REGUISITOS DESEJAVELS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAQ:

TOMAR. INICIATIVA E DECISOES DE FORMA POMDERADA PARA ASSEGURAR OS BENS | SEM EXPERIENCIA NA AREA
PUBLICOS

DESCRIGAO SUMARIA

Executa servigos de vigilancia, seguranga e recepgdo dos bens publicos municipais, para assegurar a ordem e
proporcionar seguranga do local.

DESCRICAO GENERICA

M Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua drea de competéncia, quando se fizer necessério;

M Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacao, das diretrizes e normas
oriundas dos érgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacio;

M Auxiliar na execugdo de programas e projetos na area de seguranca comunitaria;

" Atuar na protegao aos servigos, instalagies e bens municipais, prioritariamente;

M Fiscalizar a entrada e saida de pessoas e veiculos nos prédios municipais, observando o movimento
das mesmas na portaria principal, nos elevadores e na garagem, procurande identificd-las e
registrando em formularios apropriados, visando a ordem e seguranca dos funciondrios, autoridades e
visitantes;

»  Fiscalizar a entrada e salda de bens, das dependéncias dos prédios municipais, para evitar roubos e
outras infragtes a ordem e seguranga, garantindo a integridade dos bens que integram o patrimdnio
disponivel no Municipio;

W Garantir a vigildncia dos patriménios publicos, diurna e roturna, de uso comum da populacio, tais
como as vias puablicas, pracas, parques, jardins e quaisquer locais abertos & utilizagio plblica em
geral;

M Exercer as atribuicbes previstas no artigo 23, incisos III, IV e VII da Constituicdo Federal, no dmbito
do Municipio, quando convocado;

» Dar suporte as atividades desempenhadas pelo Conselho de Seguranca Municipal -CONSEM,
COMDEC e pelo COMDEMA,;

M Apoiar os servigos municipais relacionados ao exercicic do poder de policia administrativa;

W Prestar colaboracio, quando esta se justificar, a outras entidades publicas, como Policia Militar do
Estado de S30 Paulo e a érgdos de Defesa Civil ou Social atuantes no Municipio;

»  Cuidar do controle e preservacdo dos mananciais da seguranca, da fauna e flora, exercendo vigilancia
permanente junto as areas pré-determinadas;

w  Aplicar os primeiros socorros a pessoas acidentadas, quando devidamente treinado para esta
finalidade;

M Atuar na fiscalizagio de transito, na seguranca escolar e na fiscalizagio ambiental;

M Atuar no monitoramento de sistema eletrénico de alarmes;

M Fiscalizar a pesca, coibindo as acBes predatdrias através de orientacio e aplicacdo de multas e
penalidades;

» Efetuar rondas periddicas, inspecionando a circulagdo de pessoas e materiais, observando
irregularidades ou anormalidades;

»  Orientar os municipes que procuram por servicos publicos.

EQUIPAMENTOS

Lanternas, faroletes, chaves, apito, municio, fardamento, botas, colete, carro ofidial, arn’k/méntg,r—e tre
outros. / ﬂ\
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CARGO

HISTORIAILDOR

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO‘

ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMAGAQ EM HISTORIA F REGISTRO NO CONSELHO QU SIMILAR
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAQ NA PROFISSAQ:
CONHECIMENTO EM PESQUISA E DADOS HISTORICOS SEM EXPERIENCIA NA AREA
DESCRICAC SUMARIA

Elabora pesquisa e levantamento de dados histéricos, compilando-os em banco de dados. Organiza projetos
voltados & memdria do municipio.

DESCRICAQO GENERICA

4]
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Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua drea de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentide de assegurar o cumprimento da legislagio, das diretrizes e normas
oriundas dos orgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacdo;

Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

Pesquisa de historiografia tematica e biografia ;

Levantamento em arquivos, bibliotecas, hemerotecas de fontes primarias e secundéarias;
Sistematizago das fontes primarias e secundarias;

Analise critica das fontes e do material bibliegrafico;

Elaboracdo e redacdo do tema histdrico em artigos e publicacio;

Assessoria e parecer técnico no levantamento dos patrimdnios histéricos e culturais;

Organizacdo do acervo documental e bibliografice, iconografico, fotografico e filmografico;

Elaboragdo de inventarios especificos de analise histdrica (meios de produgdo, bens culturais etc);
Assessoria em produgdes teatrais, documentarios e outras produgbes artisticas;

Elaboracio de questionarios e entrevistas para o desenvolvimento da histdria e memdria oral.

EQUIPAMENTOS

Material de registro (maqguina fotografica, gravador, filmadora); material de escritdrio, microcoWr e
impressora. ;

),




CARGO

INSPETOR DA GUARDA MUNICIPAL

ESCOLARIDADE REGUISITO BASICO

Ensno MEDIO COMPLETO EnsING MEDIO COMPLETO, CNH “A” E"B”

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPG DE ATUAGAO NA PROFISSAD:
TER INICIATIVA E DECISOES PONDERADAS PARA ASSEGURAR OS BENS PUBLICOS E | SEM EXPERIENCIA NA AREA
LIDERANGA DE EQUIPES

DESCRIGAO SUMARIA

Exerce tarefas de supervisdo dos guardas municipais

DESCRIGCAO GENERICA

M  Subsidiar tecnicamente a Direg80 na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

»  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimentc da legislagdo, das diretrizes e normas
oriundas dos drg&os competentes, relacionadas ac seu campo de atuacdo;

»  Elaborar, orientar e executar programas e projetos de seguranca patrimonial e comunitdria, propondo
e compatibilizando diretrizes e metas, estabelecende mecanismos de monitoramento e avaliacdo;

»  Orientar a execugdo das atividades da Segdo de acordo com o¢s padrdes de qualidade, produtividade,
efetividade e custos ditados pelas normas, principios e critérios estabelecidos;

»  Coordenar e controlar o cumprimento das normas, rotinas e instrugbes emitidas e aprovadas pelas
autoridades competentes;

»  Comunicar ac superior imediato quaisquer deficiéncias ou ocorréndias relativas aos servigos sob sua
responsabilidade, bem como proper alternativas para soluciona-las;

i Orientar, coordenar, controlar e supervisionar o cumprimento das normas, principios e critérios
estabelecidos pela Administracdo;

MW  Supervisionar, controlar e orientar as atividades de seus subordinados objetivando manter o bom
estado de conservagdo do prédio, equipamentos e instalagbes sob sua responsabilidade, e encaminhar
solicitagbes dos reparos necessarios;

M Zelar pela disciplina nos locais de trabalho e aplicar penalidades aos subordinados, dentro de sua
competéncia, de acordo com a legislagdo vigente;

»  Comunicar periodicamente ao drgdo competente as faltas, atrasos e demais atividades relativas &
administracdo de pessoal;

M Controlar a fregiiéncia, pontualidade, servicos externos e os gastos do pessoa[ diretamente
subordinado;

M Manter elevado o moral e o espirito de cooperagao entre o5 seus subordinados;

M Zelar por material e/ou equipamento pertencentes a Segdo e fiscalizar a limpeza e higiene;

EQUIPAMENTOS

Lanternas, faroletes, chaves, apito, municdo, fardamento, botas, colete, carro oficial e armamen entre

outros.

k/u




CARGO .
INSPETOR DE ATIVIDADES CULTURAIS

ESCOILARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO MEDIO COMPLETO ENSINO MEDIC COMPLETO E REGISTRO NO COMSELHO OU ORDEM 0L
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPQ DE ATUACAD NA PROFISSAQ:
CONHECIMENTO EM AULAS TEORICAS E PRATICAS, CONFORME AREA SEM EXPERIENCIA NA AREA
ESPECIFICA DE ATUACEO

DESCRICAO SUMARIA

Ministra cursos de cunho cultural para a comunidade através de aulas tedricas e praticas, conforme area
especifica de atuacgo.

DESCRICAO GENERICA

»  Planejar, organizar, coordenar e ministrar cursos, aulas tedricas e praticas de musica, teatro, danca e
artes plasticas, de acordo com a sua 4rea de atuacdo;

i Orientar, estimular e acompanhar o desenvolvimento das potencialidades artisticas e criativas dos
alunos;

»  Estudar e ensaiar partituras;

»  Estimular habitos de ordenagdo, cuidados e conservagso dos materiais de trabalhe;

M Realizar estudos e pesquisas na area das artes em geral;

W Participar de simpdsios, congressos, exposigbes e outros, objetivando a atualizagiio e evolucio das
técnicas na area das artes em geral;

W  Realizar o acompanhamente dos resultados da aprendizagem dos alunos, aplicando métodos
adequados ao tipo de treinamento ministrado;

M Responsabilizar-se pela conservagio e manutenciio dos materiais e equipamentos utilizados.

EQUIPAMENTOS

Livros didaticos especificos de cada area, instrumentos musicais, material artistico, aparelho de|
som, colichonetes, bolas de borracha, tablado para a sala de danga, barras para aula de danca,
tatames emborrachados.




CARGO

INSTRUTOR DE ATIVIDADES CULTURAIS E ESPORTIVAS

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO MEDIO COMPLETO ENSINO MEDIO COMPLETO E REGISTRO NO CONSELHO OU FEDERAGAQ OU ORDEM
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACED NA PROFISSAD:
CONHECIMENTO EM AULAS TEORICAS E PRATICAS CONFORME AREA ESPECIFICA DE SEM EXPERIENCIA NA AREA

ATUACAD

DESCRICAQ SUMARIA

Ministra cursos de cunho esportivo efou cultural para a comunidade através de aulas tedricas e praticas,
conforme &rea especifica de atuagio,

DESCRIGAO GENERICA

»W  Planejar, organizar, coordenar e ministrar cursos, aulas tedricas e praticas de misica, teatro, danca e
artes plasticas, de acardo com a sua rea de atuacio;

»  Orientar, estimular e acompanhar o desenvolvimento das potencialidades artisticas e criativas dos
alunos;

»  Estudar e ensaiar partituras;

w  Estimular hdbitos de ordenago, cuidados e conservacio dos materiais de trabalho;

M Realizar estudos e pesquisas na area das artes em geral;

»  Participar de simpdsios, congressos, exposicies e outros, objetivando a atualizagiio e evolugio das
técnicas na area das artes em geral;

M Realizar o acompanhamento dos resultedos da aprendizagem dos alunos, aplicande métodos
adequados ao tipo de treinamento ministrado;

W Responsabilizar-se pela conservagado e manutencdo dos materiais e equipamentos utilizados;

»  Trabalhar em guadras esportivas, campos, pistas e piscinas, auxiliande na programacio,
desenvolvimento e aplicagdo das atividades corporais;

»  Auxiliar no desenvolvimento nas areas de lazer, recreagdio e nas competicdes, supervisionando a
aplicagio de exercicios;

W Auxiliar na execucde do calendério esportivo, elaborando programas de atividades esportivas, projetos
de lazer, organizando os materiais e equipamentos utilizados nas atividades;

W Orientar os usuarios quanto a forma de utilizagio dos equipamentos, materiais bem como arganizar a
participacéo das pessoas nas préticas esportivas e de lazer;

»m  Confeccionar materiais alternativos para realizagdio de atividades esportivas;

M  Adaptar atividades as condigbes ambientais especificas;

W Divulgar eventos esportivos e de lazer, promovendo agbes de intercAmbio;

W Organizar e administrar cadastro de pessoas e grupos representativos participantes dos eventos
promovidos pela prefeitura;

W Acompanhar a programacdo esportiva e de lazer desenvolvida em outros municipios; participar de
cursos de aperfeigoamento e capacitacdo.

EQUIPAMENTOS

Materiais esportivos, formularios e impressos, livros didaticos especificos de cada area, instrumentos musicais,
material artistico, aparelho de som, colchonetes, bolas de borracha, tablado para a sala de danga, I?Las

aula de danga, tatames emborrachados, instrumentos musicais,

@ra




CARGO
INSPETOR FISCAL

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO SUPERIOR COMPLETC E CNH “B”

REQUISITOS DESEJAVETS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAD:
CONHECIMENTO DOS CODIGOS TRIBUTARIOS FEDERAL, ESTADUAL E MUNICIPAL

DESCRIGAO SUMARIA

Fiscaliza tributos municipais, inspecionando estabelecimentos industriais, de prestacio de servigos e demais
entidades, examinando documentos, para defesa dos interesses da Fazenda Publica Municipal e da economia
popular.

DESCRICAQ GENERICA

W Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de compet&nda, quando se fizer necessario;

w  Propor medidas no sentido de assegurar ¢ cumprimento da legislacgo, das diretrizes ¢ normas
orfundas dos drgdos competentes, relacionadas ao scu campo de atuagdo;

»  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacio;

»  Controlar, auditorar e fiscalizar o cumprimento das obrigacbes tributérias dos contribuintes;

M Executar vistorias iniciais e instruir processos administrativos relativos & localizagdo e ao
funcionamento, bem como as alteracBes cadastrais de interesse da Fazenda Municipal, dos
estabelecimentos comerciais, industriais, prestadores de servicos e similares;

»  Orientar sobre a aplicagio de leis, regulamentos e demais atos administrativos de natureza tributaria ;

W Promover o langamento dos tributos apurados em levantamentos e revisBes fiscais e estimativos;

W Apreender notas, faturas, guias e livros de escrituragio e demais documentos fiscais em situagao
irregular, lavrando o competente termo;

M Pesquisar e coletar dados nas reparticdes relativas ac recolhimento de tributos;

W Apreender aparelhos e maquinas autenticadoras em situacio irregular ou que apresentem sinais de
fraude;

»  Autuar efou embargar empresas, comerciantes, profissionais liberais e auténomos om situagdo
irregular;

M Propor cassagdo de alvara de licenga e funcionamento de contribuintes que, reiteradamente, deixaram
de cumprir a legislagdo tributaria municipal;

W Efetuar estudos, pesquisas e pareceres de carater tributario;

M Autenticar livros, documentos fiscais e vistos em alvaras de localizacdio e funcionamento;

W Propor alteragdo na legislagdo tributaria municipal, com vistas ao aprimoramento da arrecadagdo,
fiscalizaggo e simplificagio das exigéndas legais.

EQUIPAMENTOS
Formularios, impressos, material de escritério, legislacdo tributarta




CARGO

JARDINEIRO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO ENSING FUNDAMENTAL INCOMPLETO

REQUITSITOS DESEIAVELS TEMPO BE ATUACAD NA PROFISSAD:
CONHECIMENTO EM JARDINAGEM E ARBORIZACAO 1(UM) ANO DE EXPERIENCIA
DESCRICAO SUMARIA

Executa servicos de jardinagem e arhorizacdo em ruas e logradouros piblicos.
DESCRICAQ GENERICA

W Preparar sementeiras, plantar, replantar, repicar, podar, enxertar e envasar;
W Gramar e conservar gramados;
W Elaborar projetos de jardinagem e compor 0s jardins, canteiros e viveiros;
M Arar e gradar a terra, cortar grama, capinar, rogar;
M Executar os servicos de protecio e defesa das plantas e do solo, através da aplicagio de inseticidas,
herhicidas & fungicidas;
M Qrientar e supervisionar os trahalhos de adubacgdo da terra;
W Zelar pela guarda, conservacio e limpeza dos materiais, ferramentas, instrumentos e equipamentos
peculiares ao trabatho. '
EQUIPAMENTOS
Terra, dgua, adubos, areia, composto organico, pedras, sementes, estagno, bernicida, fungicida, inseticida,
calcario, mudas, gramas, picareta, enxaddo, vanga, enxada, rastelo, ancinho, pa, escavadeira, pinga, colher
de jardineiro, chucho, canivete, tesoura, forcado, sache, esqualificador, alfange, vassoura de leque, serrotes,
faca, gadanho, peneiras, chibanga, peagamentro, carrinho de médo, regador, mangueira, trena, régua,
sementeira, metro, linha, estufas, estufins, escada, pulverizador, rocadeiras, moto serras, co irq de

grama, hombas.




CARGO
MAESTRO REGENTE

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMAGAD EM MUSICA E REGISTRO NO CONSELHO OU ORDEM

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO BE ATUACAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO EM PARTITURAS E REGENCIA MUSICAL SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Planeja, dirige, coordena e controla todas as atividades do coral &/ou conjunto sinfonico, procedendo 3
selecdo de instrumentistas e cantores,

DESCRICAO GENERICA

W Subsidiar tecnicamente a Diregio na sua drea de competéncia, quando se fizer necessario;

W Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes e normas
oriundas dos orgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagdo;

W Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

W Ensaiar e dirigir a apresentagdo de conjunto sinfénico efou coral;

W Proceder as substituicBes internas de instrumentos ou postos do conjunto sinfénico efou coral;

W Ministrar aulas tedricas e préticas aos componentes dos grupos sob sua respensabilidade, bem como
em cursos definidos pela supervisdo imediata;

W Fazer arranjos;

W Preparar repertorios, sugerir apresentacBes musicais e dirigir ensaios;

W Solicitar aquisicdo de pegas de misicas, instrumentos e outros elementos necessarios;

"W Realizar a inspegdo e manter o preparo técnico dos integrantes do conjunto sinfénico efou coral;

W Integrar comissGes para selecionar os componentes dos conjuntos artisticos;

W Transmitir instrugdes quanto ao zelo, manutengdo e guarda dos instrumentos musicais, partituras e
outros equipamentos utilizados nas apresentactes artisticas.

EQUIPAMENTOS

Piano de armario, arquivo para partituras, aparelho de som com CD, estante, mesa, cadeiras, espelho,
material de escritério, piano ou teclado eletrénico (portatil), caixa de som amplificada, material de d}ulg@%éo

{(cartazes, panfletos, programas etc.), estantes de musica.




CARGO
MARCENEIRO

ESCOLARIDADE REGQUISITO BASICO
ENSTNO FUNDAMENTAL INCOMPLETG ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO
REQUISITCS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAQ:

CONHECIMENTQ EM SERVICOS DE CONFECGAO EfOU REPARAGAD EM ARTEFATOS DE | 1{UM) ANO DE EXPERIENCIA
MADEIRA E ROTINAS OPERACIONAIS

DESCRICAO SUMARIA

Executa servigos de confeccdo ou reparagdo em pegas ou artefatos de madeira e assentamentos de portas,
assoalhos, forros, consertos em geral e adaptacdio de acessérios.

DESCRICAO GENERICA

»  Planejar, confeccionar, reformar, reparar, conservar e instalar mévets, divisdrias e objetos de madeira
de acordo com os instrumentos de desenho e croquis;

M Manejar instrumentos e equipamentos de marcenaria;

»  Fazer trabathos de modelagem, tornearia e entalhacio de madeira ;

W Fazer revestimento de madeira de lei e folhados, restaurar objetos de madeira;

M Fazer tratamento de madeira para diversos fins;

M Preparar e lustrar mdveis e outras superficies de madeira;

M Pintar objetos e mdveis de madeira;

M Avaliar servico a ser executado, relacionar materiais e quaniidades necessarias a boa execucio das
tarefas, calculando orgamentos de pequenos trabalhos;

wi  Fazer registro na apuraggo do custo de producdo;

M Fazer desenhos e eshogos dos objetos e méveis a serem fabricados;

MW Responsabilizar-se pelo material de servio e zelar pela limpeza do local de trabalho que lhe diz
respeito;

W Treinar e orientar auxiliares, executar outras tarefas afins;

»  Executar riscadura e esquadrejamento nas dimensdes determinadas;

»w.  Selecionar madeiras a serem empregadas;

w  Lixar, aplicar tintas especiais, verniz ou cera, a pincel ou a boneca:;

W Aplicar chapas isofantes, chapas duras e laminadas plasticos em superficies de madeira;

W Aplicar ferragens e fazer acabamento fino;

W Zelar pela guarda, conservagio e limpeza dos materiais, ferramentas, instrumentos e equipamentos
peculiares ao trabalho;

W _ Montar e desmontar de mdveis e divisdrias em obras internas e externas.

EQUIPAMENTOS

Madeiras, chapas duras, chapas isolantes, laminados, plasticos, ferragens, verniz, lixas, ceras, colas, alcool,
diluentes, serras, plainas, raspadeiras, formdes, escariador, furadeira manual, chaves de fenda, martelos,
alicates, metro, régua, trena, esquadros, compassos, serra circular, serra de fita, furadeira, lixadeira,
desengrossadeira, desempenadeira, respingadeira, torno, esmeril, tupia, prensa, tiner.

2




CARGO

MECANICO

ESCOLARIDADE REGUISITO BASICO

ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO FUNDAMENTAL INCOMPLETQ

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPC DE ATUACAOQ NA PROFISSAD:
CONHECIMENTO EM ROTINAS OPERACIGNAILS 1(UM) ANC DE EXPERIENCIA

DESCRICAO SUMARIA

Executa servigos de consertos de attomotores em geral, efetuando a reparac3o, manutengdo e conservacdo,
visando assegurar as condigbes de funcionamento.

DESCRICAO GENERICA

W Reparar, substituir e ajustar pegas mecénicas de veiculos, maquinas e motares movidos a gasolina, a
dleo diesel ou qualquer outro tipo de combustivel, subsidiado por desenhos, eshogos e especificagbes
técnicas ou de outras instrucSes;

W Efetuar a regulagem de motor, revisar, ajustar, desmontar e montar motores;

"  Reparar, consertar e reformar sistemas de comando de freios, de transmissdo, de ar comprimido
hidraulico, de refrigeracio e outros;

»  Desmontar e efetuar a limpeza do motor, drgdos de transmissdo, diferencial e outros componentes
que necessitem de reparos e limpeza;

MW Substituir e adaptar pecas;

Vistoriar veiculos e prestar socorro mecnico a veiculos acidentados ou com defeito mecanico;

Lubrificar maquinas e motores;

Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias & execugao das atividades préprias do cargo;

Efetuar consertos e reformas em maquinas pesadas; executar outras tarefas afins; examinar o veiculo;

W Proceder a substituicdo e ajuste de embreagem, alternadores, freios, diferencial e outras;

»w  Executar a substituicdo, reparagdo ou regulagem total ou parcial do sistema de ignigio, sistema de
alimentacdo de combustivel, sistemas de lubrificacdio e arrefecimento, sistema de transmissdo, sistema
de diregdo e sistema de suspensio;

w  Efetuar a regulagem fina do motor, regulando a ignic8o, a injeclio eletrdnica, a carburagdo e o
mecanismo das valvulas, utilizando ferramentas e instrumentos espediais, para obter o maximo de
rendimente e regularidade funcionais;

»w Instalar o motor e demais componentes do veiculo, subsidiado por desenhos dos fabricantes ou
especificagBes técnicas pertinentes;

»w  Efetuar testes com o veiculo, depois de ser reparado;

»  Providenciar o recondicionamento do equipamento elétrico do veiculo, o alinhamento de direcdo e
regulagem dos fardis; :

W Verificacdo do alinhamento, cambagem e balanceamento;

W Remogdo de veiculos externos.

T¥IITT

EQUIPANMENTOS

Componentes mecanicos e eletromecanicos de veiculos automotores, retentores, graxas e lubrificantes,
chaves fixas e movelis, alicates, martelos, limas, alavancas, paquimetro, voltimetro, tacOmetros, bancada,
morsa, macacos mecanicos e hidraulicos, cavaletes, esmeril, furadeiras, rebitadeiras, talhas, elevador _para
conserto de veiculos. /_p\




CARGO - ESPECIALIDADE
MEDICO ANESTESISTA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSING SUPERIOR COMPLETO FORMACAO EM MEDICINA, CERTIFICADO DE RESIDENCIA NA ESPECIALIDADE OU TITULO DE
ESPECIALISTA PELA “AMB” E OU “CFM" E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITOS DESEIAVEIS TEMPO DE ATUACAD NA PROFESSAQ:

ESTAR ATUALIZADO QUANTO - AS POLTTICAS DE ATUAGEO NA AREA SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Faz anestesta para cirurgias e exames especializados, administrando substincias anestésicas, para minorar o

sofrimento de pacientes com processos intensos e faz anestesia para cirurgias e exames especializados,

administrando substéncias anestésicas, para minorar ¢ sofrimento de pacientes com processos intensos e
ossibilitar a realizacdo dos referidos exames e intervencées diriirgicas.

DESCRICAO GENERICA

»  Subsidiar tecnicamente a Diregdo na sua area de competéndia, quando se fizer necessario;

w  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacio, das diretrizes e normas
oriundas dos érgéos competentes, relacionadas ac seu campo de atuacdo;

W Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagio;

W Examinar e avaliar o paciente, estudando seu prontudric e usando recursos propedéuticos, tais como
anamnese, antecedentes, exame fisico e outros, inteirando-se do diagndstica, da cirurgia programada,
do estado geral do paciente e o quanto possivel da sua personalidade, para ponderar o risco cirlrgico
e escolher o tipo de anestesia mais adequada para o caso;

»  Prescrever a medicagio preé-anestésica, registrando-a no prontudrio do paciente, para aliviar tensdes
do pré-operatdrio imediato e favorecer a indugiic da anestesia;

»  Aplica anestesias gerais, administrando anestésicos por via muscular, venosa, retal, por inalagdo ou
por combinagdo dessas vias de administra¢do, para abolir os reflexos dolorosos e/ou de consciéncia do
paciente;

W Aplicar anestesias parciais, injetando anestésicos no espaco subaracndideo ou no espaco peridual, nas
anestesias raquideanas, ou no trajeto dos nervos e nos plexos nervosos, para obter anestesia ou
analgesia de determinadas regides do corpo com finalidade ciriirgica, propedéutica ou analgésica;

»w  Controlar as perturbages fisiolégicas do paciente no decurso da anestesia ou no pos-operatorio
imediato, corrigindo-as ou prevenindo-as por meio da vigildncia constante dos sinais vitais, como
pulso, pressio arterial, respiragdo ou dados fornecidos por monitores, para favorecer o retorno da
estabilidade circulatéria e respiratdria e a apresentaciio dos reflexos protetores;

»w  Instalar respiracio auxiliada ou controlada, fazendo uso de respiradores mecanicos, manuais ou
autométicos, para assegurar ventilagdo alveolar satisfatdria; procura manter livres as vias aéreas
superiores do paciente, através de aspiracdo de secregBes, colocagio de cinulas orofaringeas ou de
sondas endotraqueais ou endobrénquicas, para facilitar a respiracio normal do padente e prevenir
intercorréncias.

EQUIPAMENTOS

Material hospitalar, instrumental cirdrgico, centro cirirgico. //\




CARGO - ESPEGIALIDADE
MEDICO CARDIOLOGISTA

ESCOLARIDADE REQUISITQ BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMACAO EM MEDICINA, CERTIFICADO DE RESIDENCIA NA ESPECIALIDADE OU TITULO
DE ESPECIALISTA PELA “AMB” E OU “CFM” E REGISTRO NOQ CONSELHO

REQUESITQS DESEJAVELS TEMPC DE ATUAGAQ NA PROFISSAO:

ESTAR ATUALIZADO QUANTC AS POLITICAS DE ATUACAOD NA AREA SEM EXPERIENCIA NA AREA.

DESCRICAO SUMARIA

Trata de afecgdes cardfacas congénitas ou adquiridas, empregando meios clinicos ou cirdrgicos, para
romover ou recuperar a satlde dos pacientes.

DESCRIGAO GENERICA

»  Subsidiar tecnicamente a Direg30 na sua drea de competéndia, quando se fizer Necessario;

W Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacio, das dlretrlzes e normas
oriundas dos drgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacio;

"M Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagio;

M Estabelecer conduta com base na suspeita diagnéstica;

MW Requisitar, analisar e interpretar exames complementares, para fins de diagndstico e
acompanhamento clinico;

»  Diagnosticar afeccBes cardiacas, realizando anamnese, auscultaciio, radioscopia e por outros
processos, para estabelecer a conduta terapéutica; supervisiona a realizagio de eletrocardiograma ou
executa-o, manipulando eletrocardidégrafo e monitores, para auxiliar no diagndstico e/ou controlar a
evolugdo do tratamento;

M Realizar exames especiais, tais como a angiocardiografia, punigies e outros examescardiodindmicos,
utilizando aparelhos e instrumental especializado, para determinar com exatidio a gravidade e
extensao da lesdo cardiaca;

»  Preparar clinicamente os pamentes para cirurgia, acompanhando a evolugdo da cardiopatia, tratando-a
adequadamente, cir(rgico;

»w  Controlar o paciente durante a realizago de cirurgias cardfacas ou, quando necessario, mantendo o
controle pela auscultagéo, eletrocardidgrafo, monitoragem e outros exames, para obter o andamento
satisfatorio das mesmas;

»  Fazer cirurgias do coragdo e de outros drgéos toracicos, utilizando aparelho coragdo- pulmso artificial,
pelo sistema extracorpdreo, a fim de |mplantar marcapasso, trocar vélvulas, fazer anastomose de
ponte de safena, transpor artérias mamarias, para correcio de determinadas arritmias, insuficiéncias e
outras moléstias;

W Fazer controle periddico de doengas hipertensivas, de Chagas, toxoplasmose, sffilis e cardiopatias
isquémicas, prat[cando exames clinicos, eletrocardiogramas e exames laboratoriais, para prevenir a
instalacdo de insuficiéncias cardiacas, pericardites e outras afeccies;

W Fazer deteccdo de moléstias reumatismais em criangas e adolescentes, praticando exames clinicos e
laboratoriais, para prevenir a instalagdo de futuras cardiopatias.

EQUIPAMENTOS
Estetoscopio, esfigmandmetro, estoforcépio, lanterna, luvas, microcomputador /—\
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CARGQ — ESPECIALIDADE
MEDICO CIRURGIACO (GERAL

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

SUPERIOR COMPLETOQ FORMAGAO EM MEDICINA, CERTIFICADO DE RESIDENCIA NA ESPECIALIDADE OU TITULO
DE ESPECIALISTA PELA “AMB” E QU “CFM” E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISTTOS DESEJAVEIS N TEMPO DE ATUACAQ NA PROFISSAQ:

ESTAR ATUALIZADO QUANTO . AS POLITICAS DE ATUACAO A AREA SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Compreende as tarefas destinadas a exames médicos, emissio de diagnésticos, prescriciio de medicamentos
e outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidade, aplicando recursos de medicina preventiva
ou terapéutica, para promover a salide e o bem-estar do paciente.

DESCRICAO GENERICA

W Subsidiar tecnicamente a Direglio na sua drea de competéncia, quando se fizer necessario;

»  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagio, das diretrizes e normas
oriundas dos érgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacdo;

wi  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliac3o;

W Estabelecer conduta com base na suspeita diagnéstica;

W Planejar, executar, supervisionar e controlar a assisténcia aos padientes que necessitem de
procedimentos cirlrgicos de rotina ou situages de emergéncia;

»W  Garantir a prestagio qualitativa dos servigos na indicagdo, aplicacio e supervisio das transfustes de
sangue efou componentes, segundo as diretrizes da politica de sadde municipal;

W  Realizar acbes e atividades programéticas estabelecidas, fomentando a criacio de grupos de
patologias especificos, participar da elaboragdo, execugio e avaliagio de programas, da normatizacio
de procedimentos relativos a sua drea de abrangéncia, desenvolver agdes e atividades educativas
Jjunto aos pacientes, servidores e comunidade;

W Requisitar, analisar e interpretar exames anatomopatoldgicos, laboratoriais ou radiolégicos, para fins
de diagndstico, acompanhamento clinico e cirurgia;

M Solicitar exames complementares;

M Assegurar condigdes ideais de técnica asséptica, utilizando métodos e técnicas cientificas;

»w  Desenvolver programas de ensino, treinamento e pesquisa que visem a melhoria dos padroes técnico-
assistenciais;

M Prescrever tratamento pds-operatdrio, encaminhamento para servicos especializadoes e outros, quando
se fizer necessario seguindo as determinages dos protocolos estabelecidos, responsabilizar-se pelas
informacgBes constantes no prontudrio, na receita, no atestado e na guia de encaminhamento
subscrita;

W Participar de reunides, treinamento e desenvolvimento para aperfeicoamento do processo de trabalho,
realizar outras tarefas correlatas solicitadas pela Chefia.

EQUIPAMENTOS

Estetoscopio;  esfigmomandmetro; equipamentos para exames eletrofisiolégicos; equipamentos de
monitoracdo; equipamentos de radioterapia; equipamentos de megavoltagem; equipamentos para
videociturgia; equipamentos para pulsdes e bidpsias; equipamentos para diérese e sintese eletrocardiografo ;
termdmetro; otoscépio; microsclpio; instrumental cirdrgico; oftalmoscépio; drogas e medicamentos;
equipamentos p/ abordagem das vias aéreas supetior; equipamentos para exames de diagndsticg

imagem.




CARGO — ESPECIALIDADE
MEDICO CLINICO GERAL.

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSING SUPERIOR COMPLETO FORMACAD FM MEDICINA E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITOS DESEIAVEIS . TEMPO DE ATUACAC NA PROFISSAQ:
ESTAR ATUALIZADO QUANTO AS POLITICAS DE ATUAGAO NA AREA SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Compreende as tarefas destinadas a exames médicos, emissdo de diagndsticos, presericdo de medicamentos
e outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidade, aplicando recursos de medicina preventiva
ou terapéutica, para promover a salide e o bem-estar do padente.

DESCRICAO GENERICA

W
"M

M

M
»

TIFTTE

M

Subsidiar tecnicamente a Diregao na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legisltacio, das diretrizes e normas
oriundas dos orgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacdo;

Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacio;

Estabelecer conduta com base na suspeita diagndstica;

Requisitar, analisar e interpretar exames complementares, para fins de diagndstico e
acompanhamento dlinico;

Garantir a prestagdo qualitativa dos servigos de assisténcia e de preservacio da salde, nos
equipamentos de sadde e no domicilio quando se fizer necessario, garantindo o Pronto Atendimento
na Urgéncia e Emergéncia, segundo as diretrizes da politica de safide municipal;

Realizar agBes e atividades programaticas estabelecidas, fomentando a criacBo de grupos de
patologias especificos, participar da elaberaggo, execucio e avaliagio de programas, da normatizacio
de procedimentos relativos a sua &rea de abrangéncia; desenvolver acdes e atividades educativas
junto aocs pacientes, servidores e comunidade;

Participar de programas de vigilancia epidemioldgica;

Realizar registros e procedimentos necessarios (analise, exame fisico);

Determinar a hipdtese diagnosticada;

Solicitar exames complementares;

Prescrever tratamento, encaminhamento para servigos especializados e outros, quando se fizer
necessario seguindo as determinagBes dos protocolos estabelecidos, responsabilizar-se pelas
informacBes constantes no prontuario, na receita, no atestado e na guia de encaminhamento
subscrita;

Participar de reunides, treinamento e desenvolvimento para aperfeigoamento do processo de trabatho,
realizar outras tarefas correlatas solicitadas pela Chefia.

EQUIPAMENTOS

Estetoscopio, esfigmandmetro, estoforcopio, lanterna, luvas, microcomputador




CARGO - ESPECIALIDADE
MEDICO DERMATOLOGISTA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSING SUPERIOR COMPLETO

FORMAGAQ EM MEDICINA, CERTIFICADO DE RESIDENCIA NA ESPECIALIDADE QU TITULO
DE ESPECIALISTA PELA “"AMB” E QU “CFM" E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITOS DESEJAVELS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAQ:
ESTAR ATUALIZADO QUANTO. AS POLITICAS DE ATUAGAO NA AREA SEM EXPERIENCIA NA AREA
DESCRICAO SUMARIA

Trata afeccdes da pele e anexos, empregando meios dinicos, para promover ou recuperar a salde.
DESCRICAO GENERICA

W Subsidiar tecnicamente a Diregdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

»  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagio, das diretrizes e normas
oriundas dos drgédos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacdo;

»w  Elahorar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avalia¢do;

MW  Estabelecer conduta com base na suspeita diagnostica;

W Requisitar, analisar e interpretar exames complementares, para fins de diagndstico e
acompanhamento dinico;

»  Examinar o paciente, realizando inspegdo, testes especificos e comparando a parte afetada com a pele
de regifes sadias, se houver, para estabelecer o diagnéstico e o plano terapéutico;

M Realizar bidpsias da pele e anexos, retirando fragmentos dos tecidos, para exame histopato-légico;

W  Prescrever e orienta o tratamento clinico, acompanhando & evolucio da moléstia e a reagdo organica
ao tratamento, para promover a recuperacio da satide do paciente;

»  Indicar e encaminhar o paciente para tratamento cirdirgico ou radioterdpico, juntando exames e dando
orientagOes, para possibilitar o restabelecimento da salde;

»  Comunicar ao servico epidemioldgico dos organismos oficiais da salide os casos de hanseniase e
outras dermatoses de interesse de salde publica, encaminhando ao mesmo os pacientes ou
preenchendo fichas espediais, para possibilitar o controle destas doencas;

» Fazer controle dos comunicantes da hanseniase, realizando exames fisicos especiais, laboratoriais e
testes de sensibilidade (reagdio de Mitsuda), para prevenir e detectar a instalacio da moléstia;

»  Realizar pequenas cirurgias, utilizando instrumentos especiais, para retirar formagdes da pele;

M Fazer raspagem de lesdes da pele, empregando bisturi, para possibilitar exame micoldgico direto ou
cultura;

»  Encaminhar pacientes para teste de contato pela colocacdo de substdncias suspeitas, fazendo a
requisigio por escrito para diagnosticar a hipersensibilidade. ]

EQUIPAMENTOS I\
Estetoscopio, esfigmandmetro, estoforcdpio, lantemna, luvas, microcomputador /‘\ \
Vi
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CARGO — ESPECIALIDADE
MEDICO ENDOCRI NOLOGISTA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMACAO EM MEDICINA, CERTIFICADO DF RESIDENCIA NA ESPECIALIDADE OU TITULOD
DE ESPECIALISTA PELA “AMB" E QU “CFM” E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITQS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAD NA PROFISSAO:

ESTAR ATUALIZADC QUANTO . AS POLITICAS DE ATUACAO NA AREA SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAQ SUMARIA

Trata de doengas endécrinas, metabdlicas e nutricionais, aplicando medicaciio adequada e realizando exames
laboratoriais e subsidiarios e testes de metabolismo, para possibilitar a recuperacio do paciente.

DESCRICAO GENERICA

M  Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

M Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacio, das diretrizes e normas
oriundas dos érgéos competentes, relacionadas a0 seu campo de atuacdo;

W Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacdo;

W Estabelecer conduta com base na suspeita diagnéstica;

W Requisitar, analisar e inferpretar exames complementares, para fins de diagndstico e
acompanhamento clinico;

W Indicar e/ou realizar provas de metabolismo de hidratos de carbono, de fungdo supra-renal, hipofisiria
¢ treoidiana, utilizando medicamentos, equipamentos e aparelhos espedais, para portadores de
doengas enddcrinas, metabdlicas e nutricionais, em especial, diabetes e obesidade, indicando os tipos
e quantidades de alimentos, para possibilitar o cortrole ou cura dessas doencas;

W Atender a emergéncias, em especial, as hipoglicemias, comas diabéticos, insuficiéncias graves da
supra-renal, tireotoxicose e comas mixedematoses, administrando ou indicando medicagdo adequada e
outras medidas de controle, para possibilitar a recuperacde do paciente.

EQUIPAMENTOS

Estetoscépio, esfigmandmetro, estoforcopio, lanterna, luvas, microcomputador

TN ‘
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@RGO—ESPECMUDADE
MEDICO ENDOSCOPISTA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMAGAD EM MEDICINA, CERTIFICADO DE RESIDENCIA NA ESPECIALIDADE OU TITULO
DE ESPECIALISTA PELA “AMB"” E OU “CFM” E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITCS DESEJAVEIS TEMPC DE ATUACAQ NA PROFESSAD:

ESTAR ATUALIZADO QUANTO: AS POLITICAS DE ATUACAO NA AREA SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Trata das afeccles ou traumatismos das vias aéreas ou digestivas, utilizando aparelhos especiais, para
raticar exames cavitarios locais, corrigir estreitamentos ou extrair corpos estranhos ou aspirados.

DESCRICAO GENERICA

M Subsidiar tecnicamente a Direclio na sua drea de competéncia, quando se fizer necessario;

W Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legisiagdo, das diretrizes e normas
oriundas dos drgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagio;

»  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondc e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliago;

»  Estabelecer conduta com base na suspeita diagndstica;

MW Requisitar, analisar e interpretar exames complementares, para fins de diagndstico e
acompanhamento clinico;

»w  Colocar sondas e balSes esofagicos, empregando processos de entubagdo, para tratar casos de
hemorragia esofagiana;

M  Retirar corpos estranhos deglutidos ou aspirados, utilizando entubacBes de aparelhos endoscopicas
especiais, para impedir conseqtiéncias graves;

W Fazer exames efou bidpsias das paredes internas do estdmago, esofago, traquéia, brénquics e
bronquiolos, servindo-se de entubacio de aparelhos endoscdpicos apropriados, para determinar
diagndsticos;

»w  Fazer dilataggo das vias digestivas estenosadas por ingestdo de causticgs, utilizando sondas metilicas
ou de borracha, para impedir a retraciio cicatricial da luz esofagiana, Pode fazer exames de laringe e
cordas vocais, por meio de laringoscdpio e outros aparefhos, para verificar as condigbes das mesmas.

EQUIPAMENTOS

Estetoscdpio, esfigmandmetro, estoforcopio, lanterna, luvas, microcomputador

N
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CARGO — ESPECIALIDADE
MEDICO GASTROENTEROLOGISTA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICC

ENSING SUPERICR COMPLETO FORMACAO EM MEDICINA, CERTIFICADO DE RESIDENCIA NA ESPECIALIDADE OU TITULO
DE ESPECIALISTA PELA "AMB” E OU “CFM” E REGISTRO NG CONSELHO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAQ NA PROFISSAQ:

ESTAR ATUALTZADO QUANTO... AS POLITICAS DE ATUAGAD NA AREA SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAD SUMARIA

Incluem-se aqui os médicos ndo-classificados nas anteriores epigrafes deste grupo de base, por exemplo, os
que ocupam das doengas do tubo digestivo, especialmente do estbmago e dos intestinos; os que se
especializam no ramo da histologia, estudando as células do sangue e dos 6rgdos hematopoéticos e os
especialistas no tratamento da hipersensibilidade a determinadas substincias e agentes fisicos.

DESCRICAO GENERICA

W Subsidiar tecnicamente a Direc&o na sua area de competéndia, quando se fizer necessario;

»  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislaciio, das diretrizes e normas
oriundas dos érgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacio;

W Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,

estabelecendo mecanismos de menitoramento e avaliagio;

Estabelecer conduta com base na suspeita diagndstica;

Requisitar, analisar e interpretar exames complementares, para fins de diagndstico e

acompanhamento clinico;

W  Colocar sondas e balbes esofdgicos, empregando processos de entubacdo, para tratar casos de
hermnorragia esofagiana;

wi  Retirar corpos estranhos deglutidos ou aspirados, utilizando entubacBes de aparelhos endoscépicos
especiais, para impedir conseqiiéndias graves;

w Fazer exames efou bidpsias das paredes internas do estdmago, esdfago, traquéia, brénquios e
bronquiolos, servindo-se de entubacfio de aparelhos endoscépicos apropriados, para determinar
diagnésticos;

w  Fazer dilatagdo das vias digestivas estenosadas por ingestio de causticos, utilizando sondas metdlicas
ou de borracha, para impedir a retracdo cicatricial da luz esofagiana. Pode fazer exames de laringe e
cordas vocais, por meio de laringoscépio e outros aparelhos, para verificar as condicdes das mesmas.

T3

EQUIPAMENTOS

Estetoscopio, esfigmandmetro, estoforcopio, lanterna, luvas, microcomputador / \




CARGO

MEDICO GENERALISTA

ESCOLARIDADE REQUISITC BASICO

ENSING SUPERIOR COMPLETO FORMAGAGC EM MEDICINA E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITOS DESEIAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAD;
ESTAR ATUALIZADO QUANTQ:. AS POLITICAS DE ATUACRO MA AREA SEM EXPERIENCIA NA AREA
DESCRICAQ SUMARIA

Compreende as tarefas destinadas a exames médicos, emissdo de diagndsticos, prescricio de medicamentos
e outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidade, aplicando recursos de medicina preventiva
ou terapéutica, para promover a saide e o bem-estar do paciente.

DESCRICAO GENERICA

W Subsidiar tecnicamente a Dire¢do na sua drea de competéncia, quando se fizer necessario;

M Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacio, das diretrizes e normas
oriundas dos drgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacio;

»  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

»  Estabelecer conduta com base na suspeita diagndstica;

W Requisitar, analisar e interpretar exames complementares, para fins de diagndstico e
acompanhamento clinico;

W  Garantir a prestacdo qualitativa dos servigos de assisténcia e de preservacio da salide, nos
equipamentos de satide e no domicilio quando se fizer necessario, garantindo o Pronto Atendimento
na Urgéncia e Emergénda, segundo as diretrizes da politica de salde municipal;

W Realizar acbes e atividades programaticas estabelecidas, fomentando a criacie de grupos de
patologias especificos, participar da elaboragdo, execugdo e avaliacio de programas, da normatizacio
de procedimentos relativos a sua éarea de abrangéncia; desenvolver acbes e atividades educativas
junto aos pacientes, servidores e comunidade;

»  Participar de programas de vigilancia epidemioldgica;

M Realizar registros e procadimentos necessarios (andlise, exame fisico);

»  Determinar a hipitese diagnosticada;

mw  Solicitar exames complementares;

M Prescrever tratamento, encaminhamento para servigos especializados e outros, quando se fizer
necessario seguindo as determinacbes dos protocolos estabelecidos, responsabilizar-se pelas
informagdes constantes no prontudrio, na receita, no atestado e na guia de encaminhamento
subscrita;

w  Participar de reuniGes, treinamento e desenvolvimento para aperfeicoamento do processo de trabalho;

realizar outras tarefas correlatas solicitadas pela Chefia.

EQUIPAMENTOS

Estetoscdpio, esfigmantmetro, estoforcdpio, lanterna, luvas, microcomputador / \
—




CARGQ — ESPECIALIDADE
MEDICO - GINECOLOGISTA

ESCCLARIDADRE REQUISITO BASICO

SUPERIOR COMPLETO FORMAGAO EM MEDICINA, CERTIFICADO DE RESIDENCIA NA ESPECIALIDADE OU TITULO
DE ESPECIALISTA PELA “AMB” E QU “CFM” E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO BE ATUACAO NA PROFISSAQ:

ESTAR ATUALIZADO QUANTO: ' AS POLTTICAS DE ATUACAO NA AREA SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAQC SUMARIA

Trata de afecgdes do aparelho reprodutor feminino e 6rgdos anexos, empregande tratamento clinico-
cirgrgico, para promover ou recuperar a satide.

DESCRICAO GENERICA

W Subsidiar tecnicamente a Dire¢3o na sua 4rea de competéndia, quando se fizer necessario;

W Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes e normas
oriundas dos érgios competentes, relacionadas ao seu campo de atuagdo;

W Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacio;

W Estabelecer conduta com base na suspeita diagndstica;

M  Requisitar, analisar e inferpretar exames complementares, para fins de diagndstico e
acompanhamento clinico;

»  Examinar o cliente fazendo inspecdo, palpacéo e toque, para avaliar as condicBes gerais dos drgéos;

W Realizar exames especificos de colposcopia e colpocitologia, utilizando colposcdpio e ldminas, para
fazer diagndstico preventivo de afeccBes genitais e orientacio terapéutica; executa bidpsia de drgios
ou teddos suspeitos, colhendo fragmentos dos mesmos para realizar exame anatomaopatoldgico e
estabelecer o diagnéstico e a conduta terapéutica; faz cauterizacdes do colo uterino, empregando
termocautério ou outro processo, para tratar as lesbes existentes;

W Executar cirurgias ginecoldgicas, seguindo as técnicas indicadas a cada Caso, para corrigir processos
organicos e extrair 6rgdos ou formagdes patologicas;

»  Participar de equipe de salide piblica, propondo ou orientando condutas, para promover programas de

prevengao do cancer ginecoldgico e das mamas ou de outras doencas que afetam a &rea genital. Pode
colher secrecBes vaginais ou mamadrias, para encaminhd-las a exame laboratorial. Pode fazer
aplicacbes de quimioterapia para tratamento de tumores malignos, em conjunto com o médico
radioterapeuta .

EQUIPAMENTOS

Estetoscapio, esfigimandmetro, estoforcdpio, lanterna, luvas, microcomputador /\
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CARGO - ESPECIALIDADE
MEDICO — HEMATOLOGISTA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMACI\O EM MEDICINA, CERTIFICADO DE RESIDENCIA NA ESPECIALIDADE QU TITULO
DE ESPECIALISTA PELA "AMB” E OU “CFM"” E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAQ:

ESTAR ATUALIZADO QUANTO.. AS POLITICAS DE ATUACAQ MA AREA SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Compreende as tarefas destinadas a exames médicos, emissdo de diagnostices, prescricio de medicamentos
e outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidade, aplicando recursos de medicina preventiva
ou terapéutica, para promover a sadde e o bem-estar do paciente.

DESCRICAO GENERICA

»  Subsidiar tecnicamente a Dire¢do na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

»  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagio, das diretrizes e normas
oriundas dos drgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacio;

»  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacio;

»  Orientar as equipes técnicas e paramédicas;

»w  Estabelecer conduta com base na suspeita diagndstica;

W Assegurar condigSes ideais de técnica asséptica, utilizando métodos e técnicas dientificas;

M Realizar agbes e atividades programdticas estabelecidas, fomentando a criagdo de grupos de

patologias especificos, participar da elaboracdo, execugdo e avaiiacdo de programas, da normatizagio

de procedimentos relativos a sua area de abrangéncia, desenvolver agbes e atividades educativas

junte aos pacdientes, servidores e comunidade; '

Promover o atendimento a padientes na indicacdo, aplicacdo e supervisao das transfusbes de sangue

efou componentes, orientar estudos imunematoldgicos e realizar afereses exsanglineo-transfustes;

Avaliar o estoque de sangue e componentes para verificar a necessidade de preparagac dos

componentes sangliineos;

Executar o controle de qualidade dos componentes sangiiineos preparados, avaliando sua

concentragac terapéutica;

Realizar anamnese e exame dinico sumario dos doadores de sangue;

Solicitar exames complementares, se necessario;

Avaliar doadores de sangue do ponto de vista clinico e laboratorial;

Interpretar os resultados e desprezar as unidades de sangue contaminado;

Participar de programas de pesquisa e ensine de Hemoterapia;

Participar de reunides, treinamento e desenvolvimento para aperfeigoamento do processo de trabalho,

realizar outras tarefas correlatas solicitadas pela Chefia.

TITIFIF T ¥ F

EQUIPAMENTOS

Estetoscopio, luvas, alcool, alcocl iodado, esparadrapo, bomba de vécuo, bolsas plésticas para coleta de
sangue, equipo de transfuso de sangue, microscdpio, laminas, kit's para tipagem, microcomputador—_




GCARGO - ESPECIALIDADE
MEDICO - INTENSIVISTA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMAGAD EM MEDICINA, CERTIFICADO DE RESIDENCIA NA ESPECIALTDADE OU TITULO
DE ESPECIALISTA PELA “AMB" E OU “CFM" E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAD NA PROFISSAD:

ESTAR ATUALIZADO QUANTO AS POLITICAS DE ATUACAO NA AREA SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Compreende as tarefas destinadas a exames médicos, emissdo de diagndsticos, prescricio de medicamentos
e outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidade, aplicando recursos de medicina preventiva
ou terapéutica, para promover a salde e o bem-estar do paciente.

DESCRIGCAO GENERICA

»  Subsidiar tecnicamente a Dirego na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

W Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes e normas
oriundas dos drgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacio;

»  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagdo;

»w  Estabelecer conduta com base na suspeita diagndstica;

»  Requisitar, analisar e interpretar exames complementares, para fins de diagndstico e
acompanhamento clinice;

MW Garantir a prestagdo qualitativa dos servigos de assisténcia e de preservagio da saide, garantindo o
Pronto Atendimento na Urgéncia e Emergéncia, sequndo as diretrizes da politica de sadde municipal;

MW Realizar agbes e atividades programaticas estabelecidas, fomentando a criagio de grupos de
patologias especificos, participar da elaboragio, execucdo e avaliagio de programas, da normatizacio
de procedimentos relativos & sua area de abrangéncia, desenvolver acdes e atividades educativas
junto aos pacientes, servidores e comunidade;

W Estabelecer e cumprir critérios de admissdo, transferéncias e altas médicas;

W Executar rotinas e procedimentos de diagndstico e tratamento clinico e cirlirgico aos pacientes em
estado grave;

W Manter inter-relacicnamentos com as varias unidades clinicas, técnicas e administrativas em suas
rotinas;

W Realizar registros e procedimentos necessarios (analise, exame fisico);

Determinar a hipdtese diagnosticada;

Solicitar exameas complemeantares;

Prescrever tratamento, encaminhamentc para servicos especializados e outros, quando se fizer

necessarioc seguindo as determinacdes dos protocolos estabelecidos, responsabilizar-se pelas

informactes constantes no prontuario, na receita, no atestado e na guia de encaminhamento

subscrita;

W Participar de reunides, treinamento e desenvolvimento para aperfeicoamento do processo de trabalho,
realizar outras tarefas correlatas solicitadas pela Chefia.

I¥EF

EQUIPAMENTOS

Estetoscopio, esfigmandmetro, estoforcdpio, lanterna, luvas, microccomputador /"\
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CARGO - ESPECIALIDADE
MEDICO - NEUROLOGISTA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSING SUPERIOR COMPLETO FORMACAC EM MEDICINA, CERTIFICADO DE RESIDENCIA NA ESPECIALIDADE QU TITULO
DE ESPECIALISTA PELA “AMB" E QU “"CFM” E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPCO DE ATUACAQ NA PROFISSAO:

ESTAR ATUALIZADO QUANTO.. AS POLITICAS DE ATUACAO NA AREA SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUNARIA

Diagnostica doencas e lesdes orgdnicas do sistema nervoso, realizando exames dinico e subsidiario, para
estabelecer o plano terapéutico.

DESCRICAOQ GENERICA

W  Subsidiar tecnicamente a Direcio na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

»  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes e normas
oriundas dos drgaos competentes, relacionadas ao seu campe de atuagdo;

»w  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacdo;

M Estabelecer conduta com base na suspeita diagndstica;

W Requisitar, analisar e interpretar exames complementares, para fins de diagndstico e
acompanhamento cinico;

M Realizar pungdes ou infiltragies no canal ragueano, ventriculo, nervos e tronces nervosos, utilizando
seringas e agulhas especiais, para possibilitar a descompressao dos mesmos, introduzir medicamentos
e para outros fins;

w Indicar efou executar cirurgia neurologica, empregando aparelhos e instrumentos especiais, para
preservar ou restituir a fungdo neurcldgica;

W Interpretar resultados de exames de liquor e de neurofisiologia clinica, comparando-os com os dados
normais, para complementar diagndsticos; realiza exames radiograficos, injetando substéncias
radiopacas em veias, artérias e outros ¢rgaos, para localizar o processo patolégico;

» Fazer exame eletromiografico, empregando aparelhagem especial, para diagnosticar as afecgdes do
sistemna nervoso periférico;

» Planejar e desenvolve programas educativos com relagdo ao epilético, orientando o paciente e a
sociedade, para reduzir a incidéncia ou os efeitos da moléstia e promover a integragdo do paciente em
Seu meio;

W  Planejar e desenvolver programas de prevengao de infestagBes, especialmente cicticerose, moléstia de
Chagas, icticereose, meningite e outras, realizando campanhas de orientacdo, para diminuir a
incidéncia destas molestias ou minorar seus efeitos;

W Fazer exame eletroencefalogréfico, utilizando aparelhos especiais, para diagnosticar arritmias e

localizar focos cerebrais.

EQUIPAMENTOS

Estetoscapio, esfigmandmetro, estoforadpio, lanterna, luvas, microcomputador /"\
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GARGOD — ESPECIALIDADE
MEDICO — OF TALMOLOGISTA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSING SUPERIOR COMPLETO FORMACAO EM MEDICINA, CERTIFICADO DE RESIDENCIA NA ESPECIALIDADE OU TITULO
DE ESPECIALISTA PELA “AMB" E OU “CFM” E REGISTRO NOQ CONSELHO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:

ESTAR ATUALIZADO QUANTO.. AS POLTTICAS DE ATUACAQ NA AREA SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Examina e medica os olhos, empregando processos adequados e instrumentagio especifica, tratamentos
cirdrgicos, prescrevendo lentes corretoras € medicamentos, para promover ou recuperar a saude visual.

DESCRICAO GENERICA

M
M

M
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Subsidiar tecnicamente a Dire¢do na sua area de competéncia, gquando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimenio da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos drgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacdo;

Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagdo;

Estabelecer conduta com base na suspeita diagnostica;

Requisitar, analisar e interpretar exames complementares, para fins de diagndstico e
acompanhamento clinico;

Examinar os olhos, utilizando técnica e aparelhagem espedalizada, como oftalmémetro e outros
instrumentos, para determinar a acuidade visual, vicios de refracdo e alteracBes de anatomia
decorrentes de doengas gerais, como diabetes, hipertensdo, anemia e outras; efetua dirurgias como
oftalmoplastia e oftalmotomia, utilizando oftalmostato, oftalmoscopio, oftalmoxistro e outros
instrumentos e aparelhos apropriados, para regenerar ou substituir o otho, partes dele ou de seu
apéndices e realizar enxerto ou protese ocular e incisdes do globo ocular; prescreve lentes, exercicios
ortdticos e medicamentos, baseando- se nos exames realizados e utilizando técnicas e aparelhos
especiais, para melhorar a visdo do paciente ou curar afecgdes do drgdo visual;

Realizar exames clinicos, utilizando técnicas e aparelhagem apropriadas, para determinar a acuidade
visual e detectar vicios de refracdo, visando a admissdo de candidatos a empregos, concessdo de
carteria de habilitacdo de motorista e outros fins;

Coordenar programa de higiene visual, especialmente para escolares e adolescentes, participando de
equipes de salide piiblica, para orientar na preservagdo da visdo e prevengio de cegueira.

EQUIPAMENTOS

Estetoscdpio, esfigmandmetro, estoforcdpio, fanterna, luvas, microcomputador
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CARGO — ESPECIALIDADE
MEDICO - OTORRINOLARINGOLOGISTA

ESCOIARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMAGAO EM MEDICINA, CERTIFICADO DE RESIDENCIA NA ESPECIALIDADE OU TETULD
DE ESPECIALISTA PELA “AMB” E QU “CFM” E REGISTRO NO CONSEEHG

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAQ NA PROFISSAQ:

ESTAR ATUALIZADO QUANTO' AS POLITICAS DE ATUAGAO NA AREA SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Trata das afecgdes dos ouvidos, nariz e garganta, empregando meios clinicos ou cirtirgicos, para recuperar ou
melhorar as fungdes desses Grgdos.

DESCRICAO GENERICA

»  Subsidiar tecnicamente a Diregdo na sua drea de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentide de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes @ normas
orlundas dos Orgdos competentes, relacionadas ac seu campo de atuagso;

Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagdo;

»  Estabelecer conduta com base na suspeita diagnostica;

p¥  Requisitar, analisar e interpretar exames complementares, para fins de diagndstico e
acompanhamento clinico;

W Examinar os ouvidos, nariz ou garganta, utilizando otoscopio, laringoscopio e outros instrumentos e
aparelhos para estabelecer o diagnostico; realiza cirurgias desses oOrgdos, seguindo as técnicas
indicadas para cada caso, para restabelecer ou metherar a fungio dos mesmos ou eliminar processo
patoldgico;

w Indicar ou encaminha pacientes para fonoaudiologia, realizando entrevistas ou orientando-o para
possibilitar o tratamento adequado nos casos de cirurgia da laringe e cordas vocais;

P Redlizar exames otoneuroldgicos, empregando técnicas especializadas, para verificar as fungfes
proprias do ouvido interno; realiza tratamentos clinicos, prescrevendo medicacio especializada, para
recuperar os Grgdos afetados.

EQUIPAMENTOS

Estetoscdpio, esfigmandémetro, estoforedpio, lanterna, luvas, microcomputador
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CARGO — ESPEGIALIDADE E

MEDICO - ORTOPEDISTA

ESCOLARIDADE REQUISTTO BASICO ;

SUPERIOR COMPLETO FORMAGAQ EM MEDICINA, CERTIFICADO DE RESIDENCIA NA ESPECIALTDADE OU TITULD
DE ESPECIALISTA PELA "AMB” E QU “CFM” E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITOS DESEJAVELS TEMPG DE ATUACAO NA PROFISSAQ:

ESTAR ATUALIZADO QUANTOD . AS POLITICAS DE ATUAGAO NA AREA SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICADO SUMARIA

Diagnostica e trata de afeccbes agudas, crénicas ou traumatoldgicas dos 0ssos e anexos, valendo-se de meios

clinicos ou cirirgicos, para promover, recuperar ou reabilitar a salide do paciente.

DESCRICAOQ GENERICA

M Subsidia tecnicamente a Diregdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

W  Propde medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislaciio, das diretrizes e normas
oriundas dos drgdos competentes, relacicnadas ao seu campo de atuacio;

»  Elabora, orienta e executa programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

»  Estabelece conduta com base na suspeita diagndstica;

M Requisita, analisa e interpreta exames complementares, para fins de diagndstico e acompanhamento
clinico; :

»  Avalia as condigbes fisico-funcionais do paciente, fazendo inspeco, palpaciio, ohservacio da marcha
ou capacidade funcional, ou pela analise de radiografias, para estabelecer o programa de tratamento;

»  Orienta ou executa a colocacio de aparelhos gessados, goteiras ou enfaixamentos, utilizando ataduras
de algod&o, gesso e crepe, para promover a imobilizagido adequada dos membros ou regifo do corpo
afetados; .

w  Orienta ou executa a colocacdo de tragles transesqueléticas ou outras, empregando fios metdlicos,
esparadrapos ou ataduras, para promover a reducic Ossea ou correcio dstec-articular; realiza
cirurgias em ossos e anexos, empregando técnicas indicadas para cada caso, para corrigir desvios,
extrair areas patoldgicas ou destruidas do osso, colocar pinos, placas, parafusos, hastes e outros, a fim
de restabelecer a continuidade dssea;

W Indica ou encaminha pacientes para fisioterapia ou reabilitacdo, entrevistando-os ou orientando-os,
para possibilitar sua maxima recuperacio;

W  Participa de equipes multiprofissionais, emitindo pareceres de sua especialidade, encaminhando ou
tratando pacientes, para prevenir deformidades ou seu agravamento; executa tratamento clinico,
prescrevendo medicamentos, fisioterapia e alimentacio especifica, para promover a recuperacdo do
paciente.

EQUIPAMENTOS
Estetoscdpio, esfigmandmetro, estoforcdpio, lanterna, luvas, microcomputador. /—\\
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CARGO - ESPECIALIDADE

MEDICO - PATOLOGISTA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

SUPERIOR COMPLETO FORMACAQ EM MEDICINA, CERTIFICADO DE RESIDENCIA NA ESPECIALIDADE OU
TITULC DE ESPECIALISTA PELA “AMB” E OU “CFM” E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITOS DESEJAVELS . TEMPO DE ATUACAQ NA PROFISSAQ:

ESTAR ATUALLZADO QUANTO". AS POLETICAS DE ATUAGAQ NA AREA SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRIGCAQ SUMARIA ‘

Executa e supervisiona testes e exames hematolégico, sorolégico, bacterioldgico, parasitolégico,

cropolégico, citolégico, anatomopatoldgico e outros, valendo-se de aparelhos e técnicas espedificas em

laboratério de andlises clinicas, para elucidar diagnésticos.

DESCRICAO GENERICA

W Subsidiar tecnicamente a Diregio na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

w  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislaggo, das diretrizes e normas
oriundas dos érgios competentes, relacionadas ao seu campo de atuagao;

w  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagdo;

w Executar efou supervisionar os testes cutineos efou mucosos, aplicando substancias alergénicas
e antig&nicas, para diagnosticar a sensibilidade;

W  Executar e/ou supervisionar os testes hormonais, fazendo a pesquisa qualitativa e quantitativa de
horménio pituitario anterior na amostra de urina, para diagnosticar a gravidez, mola hidatiforme,
corioepitelioma e teratoma dos testiculos; ‘

W Supervisionar e/ou executar andlises hematoldgicas, fazendo a contagem especifica dos
elementos do sangue, por meio de pipetas, quadrilatero de "Neubauer", calculador de célula,
1aminas e laminolas de vidro, hemdmetro, hemoglobindmetro, foteldmetro, e outros aparelhos,
para fornecer avaliagio diagndstica da composicdo sangiiinea;

W Supervisionar efou executar provas funcionais hepdtica, renal e hipéfise-cértico-supra-renal,
utilizando técnicas especificas com amostra de sangue e/ou urina e comparando os resultados
com graficos de interpretagdo, para fornecer o diagnostico laboratorial de complementagdo, em
caso de ictericia catarral e obstrutiva, hepatite txica e aguda, cirrose hepética; carcinoma do
figado, insuficiéndias renais e cdrtico-supra-renais e hipdfise-cdrtico- supra-renais;

w  Supervisionar ou executar andlises soroldgicas, verificando as alteragbes no soro sangilineo
mediante a aplicacio de método de floculagdio e pesquisa de anticorpos especificos formados em
consegiiéncia de determinadas afecgBes, fazendo a leitura e interpretagdo diagnostica,
principalmente nos casos de sifilis, para possibilitar o tratamento adequado; supervisicha efou
executa exames bacteriolégicos, preparando o esfregago, culturas e la@minas, isolando e
identificando bactérias em amostras de transudatos e exsudatos organicos, fazendo a leitura
microscopica e o diagndstico laboratorial, para complementar o diagndstico e o tratamento
especifico;

W  Supervisionar efou executar exames citolégicos em transudatos e exsu- datos organicos,
seguindo técnicas especificas, para possibilitar a identificagdo das células e complementar
diagnoéstico;

w  Colher liquido cefalorraquiano, fazendo a pungéio lombar ou subocipital, medindo, com mand-
metro especial, a pressdo inicial e final do referido liquido, para possibilitar a diagnose e a
terapia;

w  Realizar analises rotineiras do liquor, fazendo o exame fisico, cifoldgico, quimico, as reagdes
coloidais e reacdio de floculaciio e de fixacdo de complemento para sifilis, para fomecer o
diagndstico provisério;

w  Realizar o exame bacterioldgico e fixacdio de complemento para cistecercose, equinococose,
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tuberculose e lepra, para fornecer subsidio diagndstico ou avahagao do prognostlco

Realizar exames de sangue, usando o método de imunofluorescéncia, para diagnosticar moléstia
de chagas, toxomose, sifilis e outras;

Supervisionar a realizacdo dos exames rotineiros de fezes e urina, valendo-se da observacio
sistematica, para possibilitar diagndstico perfeito;

Registrar as observagfes e conclusbes dos testes, andlises e experiéncias, redigindo relatdrios e
parecer diagndstico, para orientar a terapéutica;

Assumir a responsabilidade pelos resultados dos exames reaiizados, assinando os laudos para dar
maior seguranca aos requisitantes;

organizar tabela de leitura de fotocolorimetro, comparando as reacbes e estabelecendo valores,
para fadilitar o diagndstico laboratorial; controla a qualidade dos exames realizados, utilizando
amostras previamente conhecidas e comparando os resultados com os anteriores, para verificar a
eficiéncia da técnica e manter o padrdo do servigo;

programar e desenvolver o treinamento em servico para o pessoal da equipe de [aboratdrio,
avaliando as necessidades e os niveis de trabalho, para induzir o pessoal recém-admitido ao
aprimoramento, introduzir novas técnicas e methorar o servico;

requisitar o material, equipamentos ¢ aparelhos de laboratdrio, especificando-os por tipo e
quantidade, para assegurar a regularidade dos servigos;

executar exames anatomopatolégicos em amostras de tecidos humanos, fazendo a fixacdo, o
corte e a leitura microscépica e a identificagdo das células, para fornecer o diagndstico
laboratorial, principalmente em casos de céncer;

Supervisionar e/ou executar provas bioguimicas de sangue, liguor e outros elementos, fazendo a
desproteinizagdo dos mesmos e as dosagens especificas, comparando os resultados das dosagens
e determinagbes com tabelas de valores das constituintes do sangue, para emitir a conclusdo
diagnostica.

EQUIPAMENTOS

Estetoscdpio, esfigmanémetro, estoforcdpio, lanterna, luvas, microcomputador
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CARGO — ESPEGIALIDADE

MEDICO - PEDIATRA

ESCOLARIDADE REQUISITC BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMACAO EM MEDICINA, CERTIFICADO DE RESIDENCIA NA ESPECIALIDADE QU
TITULO DE ESPECTALISTA PELA “AMB” E OU “CFM” E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITOS DESEJAVELS . TEMPO DE ATUAGAC NA PROFISSAQ:

ESTAR ATUALTZADO QUANTQ ' AS POLITICAS DE ATUACAO NA AREA SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Presta assisténcia médica especifica as criangas até a adolescéncia, examinando-as e prescrevendo

cuidados pediatricos ou tratamentos, para avaliar, preservar ou recuperar sua satide.

DESCRICAQ GENERICA

W Subsidiar tecnicamente a Direc8o na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

»w  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislaciic, das diretrizes e normas
ofiundas dos drgéos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacdo;

W Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacdo.;

W Estabelecer conduta com base na suspeita diagnostica;

W Requisitar, analisar e interpretar exames complementares, para fins de diagndstico e
acompanhamento clinico;

»i Examinar a crianga, auscultando-as, executando palpacBes e percussdes, por meio de
estetoscdpio e de outros aparelhos especificos, para verificar a presenca de anomalias e
malformages congénitas do recém- nascido, avaliar-the as condigbes de satlide e estabelecer
diagndstico;

W Avaliar o estdgio de crescimento e desenvolvimento da crianga, comparando-o com os padrdes
normais, para orientar a alimentac3o, indicar exercicios, vacinacio e outros clidados;

W  Estabefecer o plano médico-terapéutico-profiiatico, prescrevendo medicagdo, tratamento e dietas
espediafs, para solucionar caréncias alimentares, anorexias, desidratagdo, infecgbes, parasitoses e
prevenir a tuberculose, tétano, difteria, coqueluche e outras doengas;

W Tratar lesbes, doencas ou alteracBes organicas infantis, indicando ou realizando cirurgias,
prescrevendo pré-operatdrio e acompanhando o pds-operatdrio, para possibilitar a recuperacdo
da sallde;

W Participar do planejamento, execugdo e avaliacio de planos, programas e projetos de salide
publica, enfacando os aspectos de sua especialidade, para cooperar na promocdo, protecdo e
recuperacao da salde fisica e mental das criancas.

EQUIPAMENTOS
Estetoscopio, esfigmandmetro, estoforcdpio, lanterna, luvas, microcomputador
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CARGO -~ ESPECIALIDADE

MEDICO — PSIQUIATRA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETOQ FORMACAC EM MEDICINA, CERTIFICADG DE RESIDENCIA NA ESPECIALIDADE QU
TITULO DE ESPECTALISTA PELA "AMB" E QU “CFM” E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITOS DESEJAVELS . TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAQ:

ESTAR ATUALIZADO QUANTO . AS POLITICAS DE ATUAGAD NA AREA SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAQ SUMARIA

Diagnostica e trata as afecgdes psicopatoldgicas, empregando técnicas especiais, individuais ou de

grupg, para prevenir, recuperar ou reabilitar o paciente,

DESCRIGAQ GENERICA

»  Subsidiar tecnicamente a Diregdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

»  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacio, das diretrizes e normas
oriundas dos drgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacio;

»  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacio;

»  Estabelecer conduta com base na suspeita diagnostica;

W Requisitar, analisar e interpretar exames complementares, para fins de diagndstico e
acompanhamento clinico;

»w Examina o cliente, adotando meios especificos, como a observacdo, ¢ desenvolvimento da
empalia e ouiros, para situar a problematica conflitiva do paciente;

W desenvolve a catarse do paciente, estabelecendo a intercomunicaciio e transferéncia, para
elaborar o diagndstico; .

w  Encaminha o paciente a sessbes de psicote- rapia individual ou de grupo, baseando-se nas
necessidades e nas indicages para o caso, para auxilid-lo e ajustar-se ao meio;

M Procede ac plangjamento, orientagéio efou execugdo de programas de higiene mental, formando
grupos de adolescentes, de pais, de alcodlatras e outros, para proporcionar orientacio sexual,
terapia ocupacional, preparagdo para o matrimdnio, psicoterapia e grupo e outras atividades de
apoio;

W Aconselha familiares dos pacientes, entrevistando-os e orientando-os, para possibilitar a
formacgdo de atitudes adequadas ao trato com os mesmos; prescreve e/ou aplica tratamentos
bioldgicos especificos, empregando medicamentos ou aparelhos especiais, para promover
estimulos cerebrais ou diminuir excitagdes; realiza drurgias especificas, utilizando instrumentos e
aparelhos especiais, para eliminar focos cerebrais determinantes de hiperexcitabilidade.

w  Realizar exames eletroencefalograficos, empregando aparelhos espediais, para localizar arritmias
ou focos cerebrais.

EQUIPAMENTOS
Estetoscapio, esfigmandmetro, estoforcdpio, lanterna, luvas, microcomputador
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CAGD—ESPECIALIDADE
MEDICO - PNEUMOLOGISTA

ESCOLARIDADE REQUISITQ BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMAGAD EM MEDICINA, CERTIFICADO DE RESIDENCIA NA ESPECIALIDADE OU
TITULO DE ESPECIALISTA PELA “AMB” E QU “CFM” E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITGS DESFIAVEIS R TEMPO DE ATUACAG NA PROFISSAD:

ESTAR ATUALIZADO QUANTO.. AS POLITICAS DE ATUACRD NA AREA SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Trata das afecgdes broncopulmonares, empregando meios clinicos, para promover a protecio,
recuperacao ou reabilitaciio da satide

DESCRICAO GENERICA

»  Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

»w  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das direfrizes 2 normas
oriundas dos orgdos competentes, reladionadas ao seu campo de atuacio;

»i  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagio;

w  Estabelecer conduta com base na suspeita diagndstica;

»  Requisitar, analisar e interpretar exames complementares, para fins de diagndstico e
acompanhamento clinico;

»  Diagnosticar broncopneumcpatias, valendo-se de meios cifnicos e outros meios auxiliares, para
estabelecer o plano terapéutico; promove, juntamente com a equipe multiprofissional, a
prevengdo da tuberculose, elaborando programas de diagndstico precoce e tratamento e de
controle dos focos, para promover a salde da comunidade;

»  Promover atividades de sua especializacio, desenvolvendo terapia intensiva e outros programas
de sadde, para tratar ou controlar o tratamento de padientes com insuficiéncia respiratoria;

w  Fazer pericia nos portadores de moléstias profissionais do sistema respiratdrio, examinando-os e
emitindo laudos, para atender a finalidades judiciais, previdenciarias e outras afins.

EQUIPAMENTOS

Estetoscopio, esfigmanémetro, estoforcépio, lanterna, luvas, microcomputador
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CARGO

MEDICO RADIOLOGISTA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICD

ENSING SUPERIOR COMPLETO FORMACAQ EM MEDICINA, CERTIFICADO DE RESIDENCIA NA ESPECIALIDADE QU
TITULO DE ESPECEALISTA PELA "AMB” E OU “CFM"” E REGISTRO NG CONSELHO

REQUISITOS DESBEIAVEIS . TEMPO DE ATUACAC NA PROFISSAC:

ESTAR ATUALIZADO QUANTO. As POLITICAS DE ATUACAD NA ARFA SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Realiza ou supervisiona e Interpreta exames radiolégicos, empregando técnicas especiais ou orientando
sua execugao e analisando os resultados finais, para atender a solicitagdes médicas.

DESCRICAO GENERICA

Ll
M

L4

M

"

Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua drea de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacio, das diretrizes e normas
oriundas dos érgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacgo;

Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacio;

Fazer exames radiologicos especializados do sistema nervoso, cardiovascular e érgdos internos do
térax e abdémen, [njetando contrastes liquido ou gasoso efou acionando aparelhos de raios X,
para atender a requisigbes medicas ou elucidar diagndsticas;

Superv;smnar a realizagao de exames radioldgicos simples, observando a técnica de execuciio ou
as proprias chapas radiogréficas, para assegurar sua nitidez e durabilidade; analisa chapas
radiograficas, utilizando um negatoscépio, para elaborar o relatério elucidativo;

Elaborar rotinas para preparo de pacientes, observando a natureza do exame a ser realizado,
para prevenir complicagfies e intercorr@ncias.

EQUIPAMENTOS

Estetoscdpio, esfigmandmetro, estoforcdpio, lanterna, luvas, microcomputador
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ANEXO AO DECRETO N° 6.433. DE 28 DE.MAIO
' ANEXO VIl BESCRIGAO DE CARGOS,

CARGO
MEDICO SANITARISTA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINC SUPERIOR COMPLETO FORMAGCAO EM MEDICINA, CERTIFICADO DE RESIDENCIA NA ESPECIALIDADE OU
TITULO DF ESPECIALISTA PELA “AMB” E OU “CFM" E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITOS DESEJAVEIS . TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAD:

ESTAR ATUALIZADO QUANTO: _AS POLITICAS DE ATUACAD NA AREA SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Etabora, executa e avalia planos, programas e subprogramas de salde plblica, como integrante de
equipes multiprofissionais do setor, estudando situacio e necessidades sanitarias da regido e delineando
objetivos, guiando-se pelos esquemas estabelecidos e verificando os resultados de aplicagao dos
mesmos, para assegurar a promogdo, protegdo e recuperacio da sanidade fisica e mental de uma
comunidade.

DESCRICAO GENERICA

M Subsidiar tecnicamente a Diregao na sua drea de competé&ncia, quando se fizer necessario;

w!  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacfo, das diretrizes e normas oriundas dos
orgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagsio;

MW Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagdo;

W Supervisionar e avaliar a coleta de dados bioestatisticos e sécio-sanitarios da comunidade, principalmente os
relativos & mortalidade e morbidade, orfentando as tarefas da equipe de pesquisas, e analisando resultados
das mesmas, para obter informes atualizados e, através deles, indicadores de salde da populagiio estudada;

W Identificar e avaliar os problemas de salide da unidade de estudo, analisando os dados coletados, a fim de
conhecer os fatores determinantes, os recursos disponiveis para as acBes de salde e estabelecer
prioridades;

W Estabelecer os planos de atendimento 3s necessidades bdsicas de saide da coletividade, elaborando
programas de acBes médico-sanitarios com base numa escala de prioridades, tais como tempo, pessoal,
recursos materiais e financeiros, para controlar ou abaixar os niveis de endemias, evitar epidemias e elevar
os niveis de satide;

w  Elaborar normas técnicas e administrativas, relacionadas ao desenvolvimento dos trabalhos, consultando
documentos de outros serviges, legislacio pertinente e boletins bioestatisticos, para obter, em bases
cientificas, programagBes padronizadas das agSes de satide;

M elaborar normas e programas de controle da producio, manipulacie e conservacio dos alimentos,
consultando relatdrios e outros documentos, para assegurar a qualidade dos referidos alimentos e seu valor
protéico;

»  Assessorar ou executar atividades de controle de poluicio da agua, solo e ar do destino adequado do {ixo e
dejetos, guiando-se pelo resultado de pesquisas pré-realizadas nesse sentido para methorar as condigdes de
saneamento do meio;

W Estimular medidas de notificac8o das doencas epidémicas e conseqiientes medidas de controle das mesmas,
seguindo as determinacies da Organizagdo Mundial da Salide, para possibilitar a identificagdo e controle dos
processos marhidos;

M Partticipar do planejamento, execucdo e avaliacio de programas educativos destinados a grupos da
comunidade, coordenando reunifes, divulgando a legislagdo sanitiria e outros assuntos relativos a salde,
através de palestras e recursos audiovisuais, para motivar o desenvelvimento de atitudes e hébitos sadios;

W Participar dos programas de treinamento de pessoal médico e paramédico, promovendo reunies de estudo
& discussdo de problemas de salde ou debates de temas técnico administrativos, para proporcionar aos
profissionais a observacio e a experiéncia no campo da salide piiblica e manter ou elevar o padrdo de
atendimento.

EQUIPAMENTOS

Estetoscdpio, esfigmandmetro, estoforcépio, lanterna, luvas, microcomputador




. PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MAU
- ANEXO AO DECRETO N° 6.433, DE 26 DE:M;

ANEXO VI - BESGRIGAO DE CARG
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CARGO - ESPECIALIDADE
MEDICO - ULTRASONOG RAFISTA
ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMAGAQ EM MEDICINA, CERTIFICADO DE RESIDENCIA NA ESPECIALIDADE ou
TITULO DE ESPECIALISTA PELA “AMB” E OU “CFM” E REGISTRO NO CONSELHO
REQUISITOS DESEJAVEIS . TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAD:
ESTAR ATUALIZADO QUANTO AS POLITICAS DE ATUACAO NA AREA SEM EXPERIENCIA NA AREA
DESCRIGAO SUMARIA

Compreende as tarefas destinadas a exames médicos, emissiio de diagndsticos, prescrigio de
medicamentos e outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidade, aplicando recursos de
medicina preventiva ou terapéutica, para promover a salde e 0 bem-estar do paciente.

DESCRIGAO GENERICA

W Subsidiar tecnicamente a Direclio na sua arca de competéncia, quando se fizer necessario;

»  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacso;

w  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizande diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacao;

W Estabelecer conduta com base na suspeita diagnostica;

W Requisitar, analisar e interpretar exames complementares, para fins de diagndstico e
acompanhamento clinico;

»W  Garantir a prestagdo qualitativa dos servigos de assisténeia e de preservacio da salde, nos
equipamentos de salide e no domicilio quando se fizer necessério, garantinde ¢ Pronto
Atendimento na Urgéncia e Emergéncia, segundo as diretrizes da politica de salide municipal;

W Realizar agBes e atividades programaticas estabelecidas, formentando a criacio de grupos de
patologias especificos, participar da elaboracdo, execucio e avaliagdo de programas, da
normatizacdo de procedimentos relativos a sua drea de abrangéndia, desenvolver acBes e
atividades educativas junto aos pacientes, servidores e cofmunidade;

W Participar de programas de vigilancia epidemioldgica;

W Realizar registros e procedimentos necessarios (andlise, exame fisico);

w  Determinar a hipdtese diagnosticada;

»  Solicitar exames complementares;

M Prescrever tratamento, encaminhamento para servigos especializados e outros, quando se fizer
necessario seguindo as determinacbes dos protocolos estabelecidos, responsabilizar-se pelas
informagdes constantes no prontudrio, na receita, no atestado e na guia de encaminhamento
subscrita;

»w  Parlicipar de reunifies, treinamento e desenvolvimento para aperfeicoamente do processo de
trabalho, realizar outras tarefas correlatas solicitadas pela Chefia.

EQUIPAMENTOS

Estetoscdpio, esfigmandmetro, estoforcdpio, lanterna, luvas, microcomputador
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CARGO
MEDICO UROLOGISTA
ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMACAC EM MEDICINA, CERTIFICADO DE RESIDENCIA NA ESPECIALIDADE QU

TITULO DE ESPECEALISTA PELA “AMB” E OU “CFM” E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITOS DESEJAVEIS . TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAD:
ESTAR ATUALIZADO QUANTO. * AS POLITICAS DE ATUACAD NA AREA SEM EXPERTENCIA NA AREA
DESCRICAQ SUMARIA

Trata de afecgBes do aparetho geniturindrio, empregando meios clinico-cirdrgicos para promover ou
recuperar a salide.
DESCRICAOQ GENERICA

»w  Subsidiar techicamente a Direc¢éo na sua drea de competéncia, quando se fizer necessario;

W Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes e normas
oriundas dos érgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacio;

»w  FElaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacdo;

W Realizar exames locais, fazendo inspecao, palpagdo, percussdo e toque, para avaliar as condicdes
gerais dos drgdos;

W Fazer exames endoscépicos de uretra, bexiga e ureteres, utilizando Cistoscopios, para analisar as
condigdes das paredes internas desses orgios;

M Oriertar ou executar cateterismos especiais e dilatacdes uretrais, utilizando sondas gomadas ou
metalicas, para possibilitar a fungdo excretora nos casos de estreitamento ou obstrucdo das vias
urinarias;

W Realizar intervencBes cirtrgicas, empregando a técnica indicada para cada €aso, visando corrigir
anomaiias congénitas ou adquiridas, extirpar Grgéios ou formacBes patoldgicas e possibilitar ou
methorar a funcdo excretora;

M Selecionar e preparar doador em caso de transplante renal, fazendo exames clinicos e
complementares de laboratdrio, para possibilitar ac paciente receptor a recuperacio da fungdo
fisiolégica da excregiio;

W Fazer profilaxia das moléstias venéreas, empregando meios adequados, como orientaco,
entrevistas, palestras e cursos, para diminuir a incidéncia € a gravidade dessas moléstias. Pode
fazer aplicagBes de quimioterapia ou aguihas de radium para tratamento de formacBes malignas.

EQUIPAMENTOS
Estetoscapio, esfigmandmetro, estoforcdpio, lanterna, luvas, microcomptitador
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MEDICO bo TRABALHO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMACEO EM MEDICINA, CERTIFICADO DE RESIDENCIA NA ESPECTALIDADE OU
TITULO DE ESPECIALISTA PELA “AMB” E QU “CFM” E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITOS DESEIAVETS . TEMPO DE ATUACAQ NA PROFISSAQ:

ESTAR ATUALIZADO QUANTO'_AS POLITICAS DE ATUAGRO Na AREA SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAC SUMARIA

Compreende as tarefas destinadas a exames médicos, emissio de diagnasticos, prescricdo de
medicamentos e outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidade profissionais,
aplicando recursos de medicing preventiva ou terapéutica, para promover a salide e o bem-estar do
servidor ou trabalhador em geral
DESCRICAO GENERICA

»  Subsidiar techicamente g Direcio na sua drea de competéncia, quando se fizer necessario;

»  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legisiacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos érgdos competentes, relacionadas ao sey campo de atuacdo;

»  Elaborar, orientar e executar pregramas e projetos de salide ocupacional, propondo e
compatibilizando diretrizes e metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliac3o;

W Prestar atendimento aos servidores para fins de exame médico admissional, demissional e
periddico;

W Desenvolver programas de educagdo sanitéria, nutricdo, vacinag3o, informagdo, divulgacio e
educacdo;

»  Fazer estatisticas epidemioldgicas e dos acidentes de trabalho por incidénda horéria, dia da
s€mana, segmento do corpo atingido e por setores de trabalho nos quais ocorrem os acidentes;

W Participar nas reunites da CIPA e Nnos eventos da SIPAT;

»w  Organizar cursos de Socorro Basico de Emergéncia para os trabalhadores (Brigada de Primeiros
Socorros);

»w  Curso de reciclagem para o pessoal paramédico;

W Prestar atendimento meédico-cirdrgico dos acidentados do trabalho e dos acometidos de doencas
profissionais;

W Realizar consultas de aconsethamento, exames e controles biométricos;

W Realizar programas de controles especiais (conservacio auditiva, stress, alcoolismo, doengas
sexualmente transmissiveis, AIDS, pré natal, drogas, addente propenso,etc.), programas de
educacdo sanitaria comunitaria, programas de reabilitacdo, adaptacdo e de servicos compatfveis;

»  Realizar auditorias e prestar assessorias;

W Fazer visitas e inspecBes periddicas;
»
W

Estabelecer conduta com base na suspeita diagnostica;
Requisitar, analisar e interpretar exames complementares, para fins de diagndstico e
acompanhamento clinico;

W Examinar servidores para fins de licenca médica, readaptagdo e aposentadoria;

W Emitir laudos médicos;

wi Orientar, encaminhar e monitorar tratamento espedalizado;

M Ministrar aulas e participar de reuniGes médicas, cursos e palestras sobre medicina preventiva
voltadas para o servidor;

M Preencher relatérios comprobatérios de atendimento;

w  Fazer diagndsticos e recomendar a terapéutica, quando doengas relacionadas ao trabalho;

M Prescrever exames laboratoriais;

W Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias execugdo das atividades proprias do
cargo;

L»I Prestar servicos no campo da medicina ocupacional, clinica preventiva e de primeiros socorrc@
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om o objetivo de avaliar/d
psicossomatica dos servidores municipais;
Estudar as repercussfies e interferéncias do meio laboral 3s pessoas, com o objetive de
implementar agdes que assegurem bem-estar e adaptacio dos servidores;

Coletar dados para relatdrios estatisticos na Srea de Vigildncia 3 salide do trabalhador

Firmar diagndstico, preencher o LEM da CAT:

Estabelecer oy Negar nexo causal e técnico;

Encaminhar com relatdério médico ao INSS;

Fundamentar e proceder 3 representacéo de enquadramento de beneficio quando previamente
negado pelo érgdo previdenciario;

Conduir pela alta médi

fisica e
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ANEXO VI~ DESERIGAO DE CARGOS,
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CARGO - ESPECIALIDADE
MEDICO - VETERINARIO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO SUPERIOR COMPEETO FORMAGAO EM MEDICINA, CERTIFICADO DE RESIDENCIA NA ESPECIALIDADE QU
TITULO DE ESPECIALISTA PELA “AMB” E OU “CFM” E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITOS DESEIAVEIS . TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAQ:

ESTAR ATUALIZADO QUANTO; As POLITICAS DE ATUACAQ NA AREA SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Compreende as tarefas destinadas ao controle das zoonoses nho municipio, eventuais exames e
diagndsticos em animais, campanha e controles de acSes preventivas (vadnages) para garantir a satide
coletiva, Estatistica e notificacties de doencas.

DESCRICAC GENERICA

Wi Subsidiar tecnicamente a DirecSo na sua drea de competéndia, quando se fizer necessario;

W Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislac8o, das diretrizes e normas
oriundas dos orgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacio;

»  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacio;

»  Planejar e desenvolver campanhas de incentivo ac fomento da vigildncia sanitaria;

W Executar atividades de combate as doengas transmissiveis dos animais;

»  Desenvolver pesquisas e métodos;

" Realizar exames, diagndsticos e aplicagBes de terapéuticas;

W Realizar cirurgias veterindrias;

W Gerendiar e executar a vacinacdo anti-rébica e orientar a profilaxia da raiva;

» Pesquisar necessidades nutricionais dos animais;

W Executar atividades relativas a teste de sanidade de produtos de origem animal;

»  Prestar assessoramento técnico aos criadores do municipio no que tange ao tratamento e criacio
de animais;

W Praticar a dinica veterinaria em todas as suas modalidades;

M Prestar assisténcia técnica e sanitéria a animais;

»  Orientar a execugfio de programas que envolvam préticas concernentes 4 defesa sanitria animal e
4 aplicacfio de medidas de sande pablica no tocante a doencas transmitidas por aninais,

EQUIPAMENTOS

LEstetoscc’npio, esfigmandmetra, estoforcdpio, lanterna, luvas, microcomputador J
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CARGO
MERENDEIRA
ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO | ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAD NA PROFISSAD:
CONHECIMENTQ EM HIGIENIZACAO, CONSERVAGCEO E PREPARQ DOS ALIMENTOS | SEM EXPERIENCIA NA AREA
DESCRICAO SUMARIA
Executa tarefas inerentes ao preparo e distribuicdo de merendas, selecionando alimentos, observando a
higiene e a conservagdo dos mesrmos.
DESCRICAO GENERICA
»  Efetuar o controle dos géneros alimenticios necessarios ao preparo da merenda, recebendo-as e
armazenando-os de acordo com as normas e instrucoes;
W Seleciona os ingredientes necessdrios ao preparo das refeicBes, separando-0s e medindo-os de
acordo com o cardapio do dia;
»w  Preparar as refeicBes, lavando, descascando, cortando, temperando, refogando, assando e
cosendo alimentos diversos de acordo com orientacio superior;
»  Distribuir as refeicGes preparadas;
»  Informar a supervisdo sobre possiveis falhas ou irregularidades que prejudiquem o andamento do
servico;
M Proceder, previamente, a contagem dos alunos para elaboragdio das refeicdes;
»w  Degustar os alimentos preparados;
»w  Proceder a higienizagdo da cozinha e despenda, equipamentos, azulejos, janelas, pisos, etc.;
»  Cuidar do material e equipamento sob sua responsabilidade;
w  Controlar o estoque de g6eneros alimenticios, elaborando um relatério semanal ;
w  Receber géneros alimenticios e de limpeza, conferindo quantidade e qualidade destes e
armazena-ios adequadamente;
»w  Efetuar o controle do material existente no setor, discriminando-o por pegas e respectivas
quantidades;
»w  Receber ou recolher lougas e tatheres apés as refeicdes, colocando-o0s no setor de lavagem;
W Zelar pela ordem e higienizagdo das lougas, talheres e demais utensilios empregados ne preparo
das refei¢bes, providenciando sua lavagem e guarda;
» _ Manter a ordem, higiene e seguranca do ambiente de trabalho.
EQUIPAMENTOS
Talheres, lougas, panelas, bandejas, xicaras, bules, copos, fogdo, moedor, batedeira, liquidificador,
refrigerador.
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CARGO

MONITOR DE ATIVIDADES COMUNITARIAS

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO MEDIO COMPLETO ENSINO MEDIO COMPLETO

REQUISITOS DESBJAVEIS TEMPQO DE ATUACAQ NA PROFISSAQO:
CONHECIMENTO EM OFICINAS CULTURAIS, HABILIDADE PARA AULAS TEGRICAS E | SEM EXPERIENCIA NA AREA
PRATICAS _ )

DESCRICAO SUMARIA

Ministra cursos para a comunidade através de aulas tedricas e praticas, para assegurar o aprendizado ou
para habilitd-los no desempenho de uma ocupagdo.

DESCRICAO GENERICA
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Ministra cursos para a comunidade através de aulas tedricas e praticas, para assegurar o
aprendizado ou para habilité-los no desempenho de uma ocupagdo;

Atuar junto a populagdo em atividades culturais berm como promover eventos com a participagao
da comunidade;

Ministrar cursos, aulas tedricas e préaticas de musica, teatro, danga ou artes plasticas e outras
manifestacBes culturais, de acordo com a sua area de atuagio;

Orientar, estimular e acompanhar o desenvolvimento das potencialidades artfsticas e criativas dos
alunos, avaliando e registrando suas acdes, mantendo atuaiizados os registros de freqiéncia, de
aproveitamento e de outras agbes pedagdgicas;

Realizar estudos dos processos técnicos, transmitindo conhecimento necessério através de
apostilas e outros materiais para o aprendizado da opgdo artistica;

Auxiliar grupos de produgdo artistico-cultural na area de sua atuagdo;

Elaborar planoc de trabalho frente ao grupo de educandos, levando em conta © programa
profissionalizante a ser desenvolvido, os recursos disponiveis e o projeto educacional estabelecido
pela Supervisao;

Criar e desenvolver condicBes que contribuam para a construgdo do conhecimento do educando;
Participar de reunides pedagdgicas junto com os demais profissionais da Educacdo;

Colaborar no desenvolvimento e implementaciio dos programas na area de Educacdo bem como
atuar de forma integrada com os demais profissionais.

EQUIPAMENTOS

Formulérios e impressos, material educativo e de escritdrio, materiais reciclaveis, bisqui e tintas em

geral.
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CARGO
MONITOR ESPECIALIZADO
ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSINO MEDIO COMPLETO ENSINO MEDIO COMPLETO
REGUISITOS DESEIAVEIS TEMPG DE ATUACAQ NA PROFISSAD:
CONHECIMENTO EM OFICINAS CULTURAIS, HARILIDADE PARA AULAS TEORICAS E | SEM EXPERIENCIA NA AREA
PRATICAS

DESCRIGAO SUMARIA

Ministra cursos para a comunidade através de aulas tedricas e praticas, para assegurar o aprendizado ou
ara habilita-los no desempenho de uma ocupacio.

DESCRICAO GENERICA

W Ministrar cursos para a comunidade através de aulas tedricas e praticas, para assegurar o
aprendizado ou para habilita-los no desempenho de uma ocupacio;

»  Atuar junto & populagdo em atividades culturais bem como promover eventos com a participacio
da comunidade;

w  Ministrar cursos, aulas tedricas e praticas de musica, teatro, danga ou artes plasticas e outras
manifestagBes culturais, de acordo com a sua area de atuacso;

»  Orientar, estimular e acompanhar ¢ desenvolvimento das potendialidades artfsticas e criativas dos
alunos, avaliando e registrando suas ages, mantendo atualizados os registros de freqiiéncia, de
aproveitamento e de outras agdes pedagdgicas;

»w  Realizar estudos dos processos técnicos, transmitindo conhecimento necessario através de
apostilas e outros materiais para o aprendizado da opgdo artistica;

»w  Auxiliar grupos de producgo artistico-cultural na area de sua atuacio;

w  Efaborar plano de trabalho frente ao grupo de educandos, levando em conta o programa
profissionalizante a ser desenvolvido, os recursos disponiveis e o projeto educacional estabelecido
pela Supervisdo;

»w  Criar e desenvolver condicBes que contribuam para a construgdo do conhecimento do educando;

»w  Participar de reunides pedagdgicas junto com os demais profissionais da Educacio;

»  Colaborar no desenvolvimento e implementacdo dos programas na drea de Educaciio bem como
atuar de forma integrada com os demais profissicnais.

EQUIPAMENTOS

Formularios e impressos, material educativo e de escritdrio, materiais reciclaveis, bisqui e tintas em
eral.




CARGOK
MOTORISTA DE VEICULOS LEVES

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO FUNDAMENTAL COMPLETO E CNH “B”

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAQ NA PROFISSAO!:
HABILIDADE EM CONDUZIR VEFCULOS DE TRANSPORTE INDIVUDUAL £/0U | 1 (UM) ANO DE EXPERIENCIA NA AREA
COLETIVO .

DESCRICAO SUMARIA

Exerce atividades de dirigir veiculos leves no Municipio ou em viagens fora do Municipic ou do estado,
transportando passageiros, funcionarios, autoridades para locais pré-determinados.
DESCRICAQ GENERICA

»  Dirigir veiculos utilizados no transporte de passageiros;

W Auxiliar na acomodacio de cargas e pessoas no vefculp, ajudando também na descarga, quando
necessario;

»  Manter o velculo abastecide, providenciando seu reabastedimento quando necessaric;

W Verificar o funcionamento do sistema elétrico, lampadas, fardis, velas, buzinas, indicadores de
diregdo de dinamos, providenciar os reparos necessarios;

»  Verificar o grau de densidade e nivel de agua da bateria;

»  Trocar pneus e executar pequenos reparos de emergéncia;

w  Comunicar ao chefe imediato qualquer irregularidade no funcicnamento do veiculo;

W Recolher o veiculo ao local determinado quando concluida a jornada de trabalho;

w  Zelar pela impeza e conservacdo do veiculo, executar outras tarefas afins;

W Vistoriar o velculo, verificando, o estado dos pneus, o nivel de combustivel, &gua e dleo do carter
e testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condigBes de fundionamento;

W Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevenggo ou solugdo de
gualguer incidente, para garantir a seguranga dos passageiros, de carga, dos transeuntes e de
outros veiculos;

w  Apresentar ao encarregado de trafego relatdrio didrio das atividades, anotando quilometragem,
itinerario, cupons de pedagio, NF de abastecimento e estadia, quando for 0 caso e outras
ocorréncias;

»w  Providenciar a entrega de malotes, documentos e outras cargas nos locais pré-determinados,
bem como efetuar pequenas compras definidas pela Unidade Administrativa competente e a
retirada de encomendas e documentos nos locais pré-estabelecidos.

EQUIPAMENTOS
Macaco hidraulico, macaco mecanico, chaves de roda, chaves de fenda, alicates, veiculos automotores
de transporfe de passageiros e cargas.
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CARGO
MOTORISTA DE VEICU LOS PESADOS
ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO E CNH “E”
REQUISTTOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAQ NA PROFISSAQ:
HABILIDADE EM CONDUZIR VEECULOS DE TRANSPORTE COLETIVO E DE CARGA | 1 {UM) ANC DF EXPERIENCIA NA AREA
DESCRICAQ SUMARIA

Exerce atividades de dirigir caminhées e dnibus no Municipio, transportando cargas efou alunos para
locais pré-determinados.

DESCRICAO GENERICA

"
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Dirigir cagambas, caminh&es e 6nibus, destinados ao transporte de cargas e passageiros;

Auxiliar na acomodagdo de cargas e pessoas no veiculo, como também na descarga, quando
necessario;

Garantir que cargas, ferramentas e pessoas estejam sendo transportadas dentro dos padrées de
seguranca no trabalho;

Recolher o veiculo & garagem quando condluida a Jjomada de trabalho;

Fazer reparos de emergéndia;

Manter os veiculos em perfeitas condigBes de uso, limpando-o por dentro e por fora,
Encarregar-se dos transportes de carga que Ihe for confiado;

Providenciar o abastecimento de combustiveis, agua e dleo;

Comunicar ao seu superior imediato, qualquer anomalia verificada no funcionamento do veiculo;
executar outras tarefas afins.

Vistoriar o veiculo, verificando, o estado dos pneus, o nivel de combustivel, agua e dleo do carter
e testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condigBes de funcionamento:

Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevengao ou solucio de
qualguer inddente, para garantir a sequranca dos passageiros, de carga, dos transeuntes e de
outros veiculos;

Zelar pela manutenggo do veiculo comunicando falhas e solicitando reparos;

Prestar socorro as vitimas em caso de acidentes;

Apresentar ao encarregado de tréfego relatério didrio das atividades, anotando quilornetragem,
itinerario e outras ocorréncias;

Controlar a carga e descarga do material transportavel, comparando-o aos documentos de
recebimento ou de entrega e orientando sua arrumacao no veiculo;

Operar outros equipamentos acoplados aos veiculos que dirige, tais comoe moto-bombas,
guindaste, hidro-pneuméatico, compressores e outros similares, de acordo com as instrugBes
dadas pela supervisdo imediata.

EQUIPAMENTOS

Macaco hidraulico, macaco mecénico, chaves de roda, chaves de fenda, alicates, veiculos automotores
de transporte de passageiros e cargas.
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CARGO
NUTRICIONISTA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSINO SUPERIOR COMPLETO FORMAGAC EM NUTRIGAQ E REGISTRC NG CONSELHO
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPQ DE ATUAGAD NA PROFISSAQ:

CONHECIMENTO EM SERVICOS OU PROGRAMAS NUTRICIOMATS E ATUALIZACAO | SEM EXPERIENCIA NA AREA
CONSTANTE NA AREA
DESCRICAQ SUMARIA
Planeja, coordena e supervisiona servigos ou programas de nutricdo a fim de contribuir para a melhoria
proteica, racionalidade e economicidade dos regimes alimentares dos pacientes e da populacio.
DESCRICAO GENERICA

»  Subsidiar tecnicamente a Diregfo na sua drea de competéndia, quando se fizer necessario;

W  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagio, das diretrizes e normas oriundas dos
orgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagdo;

M FElaborar, orientar e executar programas e projetos, propendo e compatibilizande diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagio;

M Promover levantamento na drea nutricional, junto aos usudrios e, com base nos dados obtidos, estabelecer
metas adequadas ao melhor desempenho do seu trabalho.
Promover a implantagdo de normas e métodos dentro de sua drea especifica, objetivando difundir nogoes de
higiene e cuidados com a alimentacéo e orientar aquisigio de alimentos qualitativa e quantitativamente;

W Planejar carddpios de acordo com as necessidades nutricionais de sua clientela;

»i  Realizar visitas periddicas de supervisdo nas escolas, orfentando as merendeiras sobre as preparacoes e
distribuicdo das refeicdes para os escolares, degustar os alimentos preparades e estocados na escola,
sempre incentivando o bom desempenho dos funcionérios;

M Conferir a qualidade dos géneros aifmenticios a serem distribuidos, bem como os que ja estio em escolas;

»  Viabilizar o reparo de materfais e equipamentos;

»  Desenvolver, conforme cronograma estabelecido, programas de treinamentos periédicos com servidores do
servigo de alimentacdo escolar;

W Padrenizar receitas culindrias, através da elaboraggo do receitudrio padréo;

M Planejar e ministrar cursos de educagdo alimentar conforme orientaciio superior;

W Auxiliar no planejamento de servigos ou programas de nutricio em satide pliblica e educacdo;

W Apresentar relatérios das atividades desenvalvidas para ser informado aos coordenadores;

W Preparar elementos para elaboragdio de orgamentos ou editais de concorréncia;

w  Orientar e supervisionar o preparo e confecgo, rotulagem, estocagem, distribuicio e administracdo de
dietas;

W Efetuar controle periddico dos trabalhos executados;

W Promover orientagdio e educacdo alimentar e hutricional para clientes, familiares e servidores;

»W  Planejar, dirigir e controlar os cuidados dietéticos e higiénicos — sanitérios do servico;

»  Elaborar e/ou controlar programas e projetos especificos de assisténcia alimentar a grupos vulneraveis da
populacao;

W Integrar a equipe multidisciplinar, com participagdo plena na atenciio prestada ao diente (assisténcia
domiciliar);

»  Colaborar na formacdo de profissionais na area da salide, orientando estagios e participando de programas
de treinamentos;
»  Auxiliar a geréncia na supervisdo, controle, acompanhamento dos contratos existentes, responsabilizando-se
pelo cumprimento dos prazos e metas;
W Participar de reunifes, treinamentos e desenvolvimento para aperfeicoamento do processo de trabatho.
EQUIPAMENTOS

Microcomputador, balangas, medidores, dosadores, kit's para testes alimentares, impressos, material de escritério
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CARGO
OPERADOR DE MAQUINAS

ESCOLARIDADE REQUISITC BASICO
ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETD ENSINO FUNDAMENTAL CGMPLETO E CNH “C”, “D” oU “g”
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGCAO NA PROFISSAQ:

HABILIDADE EM CONDUZIR MAQUINAS PESADAS {RETRQ ESCAVADEIRA, | 1 {UM) ANO DE EXPERIENCIA NA AREA
GUINDASTES E GUINDAUTG)

DESCRICAO SUMARIA

Opera maquinas rodovidrias, agricolas e tratores
DESCRICAO GENERICA

»  Dirigir e operar veiculos motorizados especiais como guinchos, guindastes, maquinas de limpeza
de rede de esgoto, retroescavadeiras, carro plataforma, maquinas rodoviarias, agricolas, tratores
e oulros maquinas e equipamentos, executando operagBes de abertura e cobertura de
valetas/cavas, de terraplanagem, de nivelamento de solo, de escavagdo para construgio civil bem
como de movimentagdo de materiais e carregamento de caminh®es com entulhos e terra;

W Abrir valetas e cortar taludes, avaliando o nivel e profundidade das aberturas, baseando-se nas
orientagdes dadas pelo superior imediatc da Unidade Administrativa onde estiver prestando
servicos;

»w  Proceder escavagdes, transportes de terra, compactagao, aterro e trabalho semelhantes;

W Avaliar, antes de qualquer operacdo, as condiges gerais da magquina, verificando nivel de
dleo/combustivel, situagio dos frejos, sistemas e dispositivos de comando do equipamento,
auxiliando no conserto de maquinas;

»  Observar nitidamente as condigdes de movimentaciio de trafego (pessoas e veiculos), de maneira
a neutralizar possibilidades de acidentes;

W Dirigir e operar maquinas, guindastes e equipamentos pesados diversos, na execucdo de obras
de terraplanagem em geral, drenagem, contenciio, pavimentagOes, construgbes civis, limpeza de
corregos, aterros sanitarios, escavagtes subterrdneas e outras similares;

»  Identificar os equipamentos adequade para cada tarefa, avaliando as condiges gerais do local da
obras, tipo de solo e material, com o objetivo de evitar atolamentos, desmoronamentos, possiveis
danos ambientais, acidentes que coloquem a vida em risco ou causem dano ao equipamento;

»  Espalhar pedras e cascalhos e executar compactaciio de solos;

w  Cuidar da limpeza e conservagdo das maquinas, zelando pelo seu bom funcionamento;

W Ajustar as correias transportadoras a pilha pulmdo do conjunto de britagem;

M Executar outras tarefas afins.

EQUIPAMENTOS

Oleo, graxa, estopa, chaves fixas e madveis, macaco hidraulico, alavanca, engraxadeiras,
motoniveladoras, pas, carregadeiras, escavadeiras, retroescavadeiras, tratores, rolos compressores,
guindastes, varredeiras, dragas.
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CARGO

OFPERADOR DIGITADOR

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO MEDIO COMPLETC CONHECIMENTC EM ROTINAS ADMINISTRATIVAS E REDAGKO PROPRIA
REQUISITQS DESEIAVELS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO EM PROGRAMAS DE SOFTWARES; CONHECTMENTO EM ROTINAS

OPERACIONAIS

DESCRICAO SUMARIA

Compreende as tarefas administrativas de natureza complexa que envolvem o conhecimento e aplicacdo
de programas, normas e diretrizes relacionadas com sua unidade de trabalho e que exigem iniciativa,
redagdo prépria, experiéncia e responsabilidade acentuadas.

DESCRICAO GENERICA
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Subsidiar tecnicamente a Diregio na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagio, das diretrizes e normas
oriundas dos drgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacdo; b
Executar programas e projetos na sua drea de atuacio, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacdo;

Redigir, digitar (em micro-computadores) e expedir correspondéncias para setores/divisSes
intermas da Prefeitura efou entidades externas;

Elaborar relatdrios, planilhas, quadros demonstrativos, mapas, resumos e outros, tendo de
efetuar célculos, comparacdes, confrontos, acertos e langamentos, conforme o caso;
Acompanhar, controlar e orientar atividades/operactes/tarefas conforme o caso, promovendo a
distribuicdo de servigos a outros funcionérios de carreira e em processo de formagdo profissional,
tendo em vista as metas, atividades, produtos, resultados e servicos atinentes a sua Unidade
Administrativa, de conformidade com os procedimentos estabelecidos pela chefia imediata;
Proceder o recebimento, conferéncia, registro, controle e distribuicdc de materiais e produtos
existentes em dreas de armazenagem como também o controle dos documentos de trabalho que
assegurem precisao e facil acesso, para consultas e fornecimento de informacgdes sobre saldos,
estoques e movimentagdes;

Revisar atos e informagdes antes de submeté-los 3 apreciagdo das autoridades superiores;
Pesquisar e coletar dados que se fizerem necessarios para decisbes importantes na 6rbita
administrativa;

Elaborar pareceres fundamentados na legislacio ou em pesquisas efetuadas e encaminhar
Processos;

Efetuar pesquisas para aperfeicoamento dos servicos;

Apurar dados para elaboragdio de balancetes patrimoniais e financeiros, procedendo estudos para
apresentar sugestdes sobre proposta orcamentaria;

Apresentar projetos para simplificacio de rotinas administrativas;

Supervisionar e controlar a tramitagdo de projetos de lei junto a Camara de Vereadares;

Elaborar exposigéo de motivos e justificativas;

Organizar o controle e manutengdo de arquivos existentes na sua Unidade Administrativa;
Elaborar balancetes e demonstrativos do trabalho realizado;

Elaborar e executar a escrituracio analitica de atos ou fatos administrativos;

Realizar a conferéncia de documentos relativos & sua drea de atuaciio;

Conferir e examinar processos de prestacio de contas.

EQUIPAMENTOS

Microcomputador, programas de softwares (Word, Excel, Access, PowerPoint) impressos, formuidrios,
legislacdo, calculadora.
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CARGO
ORCAMENTISTA DE OBRAS

ESCOLARIBADE REQUISTTO BASICO

ENSINO MEDIO COMPLETO CONHECIMENTO EM ROTINAS ADMINISTRATIVAS E REDACAO PROPRIA
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAD:
CONHECIMENTO EM PROGRAMAS DE SOFTWARES; CONHECIMENTO EM ROTINAS

OPERACIONATS

DESCRICAC SUMARIA

Compreende as tarefas administrativas de natureza complexa que envolvem o conhecimento e aplicacdo
de programas, normas e diretrizes relacionadas com sua unidade de trabalho e gue exigem iniciativa,
redagao propria, experiéncia e responsabilidade acentuadas.

DESCRICAO GENERICA

W Subsidiar tecnicamente a Diregéio na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

W Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacsio, das diretrizes & normas
oriundas dos 6rgdos competentes, refacionadas ao seu campo de atuacio;

w  Executar programas e projetos na sua area de atuacso, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacdo;

W Elaborar relatorios, planilhas, quadros demonstrativos, mapas, resumos e outros, tendo de
efetuar calcutos, comparagbes, confrontos, acertos e langamentos, conforme o caso;

»i  Acompanhar, controlar e orientar atividades/operagBes/tarefas conforme o caso, promovendo a
distribuicao de servicos a outros funciondrios de carreira e em processo de formagdo profissional,
tendo em vista as metas, atividades, produtos, resultados e servigos atinentes a sua Unidade
Administrativa, de conformidade com os procedimentos estabelecidos pela chefia imediata;

»w  Proceder o recebimento, conferéneia, registro, controle e distribuicio de materiais e produtos
existentes em areas de armazenagem como também o controle dos documentos de trabalho que
assegurem precisdo e facil acesso, para consuitas e fornecimento de informacBes sobre saldos,
estoques e movimentagtes;

W Orientar a instrugdo dos processos que envolvam interpretacio e aplicaciio da legislacio da
administracdo piiblica municipal;

W Estudar a sistematizagdo e legislagio de interesse da Prefeitura, bem como a respectiva

aplicacao;

Revisar atos e informagdes antes de submeté-los a apreciacdo das autoridades superiores;

Pesquisar e coletar dados que se fizerem necessarios para decisbes importantes na Grbita

administrativa;

»w  Elaborar pareceres fundamentados na legislacdo ou em pesquisas efetuadas e encaminhar
processos;

»  Orientar tecnicamente as atividades dos agentes e assistentes administrativos, coordenando os

servigos executados por estes;

Efetuar pesquisas para aperfeicoamento dos servicos;

Apurar dados para elaboragdo de balancetes patrimonials e financeiros, procedendo estudos para

apresentar sugestdes sobre proposta or¢amentaria;

»  Apresentar projetos para simplificagdo de rotinas administrativas;

»  Organizar o controle e manutengdo de arquivos existentes na sua Unidade Administrativa;

»  Elaborar balancetes e demonstrativos do trabalho realizado;

»  Elaborar e executar a escrituraggo analftica de atos ou fatos administrativos;

»

o
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Realizar a conferncia de documentos relativos a sua drea de atuagiio;
Conferir e ex@minar processos de prestaciio de contas.

EQUIPAMENTOS

Microcomputador, programas de softwares (Word, Excel, Access, PowerPoint) impressos, formularios,
legislacdo, calculadora.




CARGO .
ORIENTADOR SOCIAL

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO MEDIO COMPLETQ ENSINO MEDIO COMPLETO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAQ NA PROFISSAQ:
CONHECIMENTO DO ESTATUTO DA CRIANCA E DO ADOLESCENTE SEM EXPERIENCIA NA AREA
DESCRICAO SUMARIA

Da assisténcia a criangas e adolescentes em situagiio de risco e a familia, orientando-os e
encaminhando-os as unidades de assisténcia social.

DESCRICAO GENERICA

»  OQrientar pacientes portadores de doengas contagiosas, fazer triagem e encaminhar aos hospitais
de isolamento;

»  Atender pacientes psicopatas, orientando no preenchimento de matricula, quando se tratar de
internagbes imediatas encaminhar para hospitais espedializados;

»  Orientar familias imigrantes desabrigados sem recursos monetarios e encaminhar is autoridades
competentes;

w Dar assisténca a crianca e adolescentes e mulheres vitimas de violéncia em situacdo de risco,
orientando-os e encaminhando-0s aos recursos da comunidade;

W Desempenhar agdes que promovam a integragdo da Guarda Municipal com a comunidade;

»  Orientar e aplicar as rescluglies adotadas pela area em que estiver atuando;

» Levantar dados junto a comunidade que subsidiem as politicas de seguranca comunitaria e
assisténcia social; _

W Atuar preventivamente nas situacbes que possam levar a crianca ou o adolescente a cometer
atos infracionais ou ao exercicio de praticas anti-sociais ou lesivas a sua pessoa;

»  Promover a organiza¢do da comunidade em entidades, grémios, associaces ou similares que
propiciem a discuss&o de problemas locais relacionados & Seguranca Publica e Assisténcia Sodcial.

EQUIPAMENTOS

Formularios, impressos, material de escritdrio, sala para atendimento individual, computador e
softwares,
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CARGO

PADEIRO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO _

REQUISITOS DESEIAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAQ:
CONHECIMENTO EM SERVICQS DE CONFEITARIA E PADARIA

DESCRICAO SUMARIA

Executar servigos de confeitaria e padaria.

DESCRIGCAO GENERICA

L4l
"M
"M

Fazer massas para pdes e doces;

Preparar recheios, coberturas, caldas, etc.

Ministrar cursos aos municipes que tenham interesse em aprender os principios bésicos de
culinaria.

EQUIPAMENTOS

Forno industrial, batedeira, liqlidificador, utensilios de cozinha.




CARGOC

PEDAGOGO

ESCOLARIDADE REQUISTTO BASICO

ENSINOG SUPERIOR COMPLETQ FORMAGAO EM PEDAGOGIA E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISTTOS DESEIAVELS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAD:

CONHECIMENTOS EM TECNICAS PSICO-PEDAGOGICAS E ATUALIZAGAO CONSTATE | SEM EXPERIENCIA NA AREA
NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Planeja, coordena e executa atividades técnico-pedagdyicas, estabelecendo normas para subsidiar as
equipes na preparaco de material didatico para a capacitacdo dos servicos efou comunidade.

DESCRICAQ GENERICA

W Subsidiar tecnicamente a Diregiio na sua area de competéneia, quando se fizer necessario;

»  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legistacio, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacfo;

»  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagdo;

w  Coordenar a elaboragdo do planejamento técnico-pedagdgico nas  Unidades Escolares,
objetivando garantir a qualidade do ensino, a participacdo dos docentes e o trabalho de forma
colegiada e participativa;

»  Planejar, elaborar e aplicar metodologia e técnicas especificas no processo  educacional,
envolvendo diagndstico e acles, utilizando-se de estudos e pesquisas, documentagdo cientifica e
outras fontes de informacio;

»  Implementar as acBes de contelido cultural, educacional, social e esportivo, integradas com o
planejamento da Unidade Funcional em que atua;

W Efetuar trabalho de pesquisa junto ao corpo docente, discente e a comunidade, para analisar
dados conjunturais, levantar expectativas, caréncias, anseios e tracar o perfil amplo do ambiente
da Unidade Escolar;

W Exercer a orientacdo pedagdgica de cardter grupal ou individual, auxiliando na solugio de
problemas, aconselhando sobre condutas a serem seguidas pelos professores e encaminhando a
especialistas casos que exigem acompanhamento especial;

»  Colaborar ¢ participar de projetos de ambito social, cultural, educacional e desportivo, analisando
e opinando sob a Gtica pedagdgica, seus reflexos no processo geral de educagdo dos alunos;

»  Organizar banco de dados e materiais para consulta por parte dos profissionais da educagio;

W Participar de reuniGes de trabalho nas Unidades Escolares, contribuindo com o esclarecimento, a
discussdo e apresentacdo de propostas sobre as questbes pedagdgicas;

w  Elaborar registros e relatdrios de avaliacio quantitativa e qualitativa de resultados obtidos;

»  Auxiliar a Diregdo da Unidade Escolar no processo avaliativos dos profissionais;

» _Promover atividades de aperfeicoamento profissional.

EQUIPAMENTOS

Recursos materiais, de escritério e audio visual, computador, impressora, livros didaticos e material

iGdica. ]
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CARGO
PEDREIRCO
ESCOLARTDADE REQUISITO BASICO
ENSINO FUNDAMENTAL TNCOMPLETO | ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO
REQUISITOS DESEIAVEIS : . TEMPQ DE ATUACAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTOS EM ROTINAS OPERACIONAILS, PAVIMENTO E NOGOES DE 1(UM) ANO DE EXPERIENCIA
HIDRAULICA E ELETRICIDADE

DESCRICAO SUMARIA

Executa trabalhos de alvenaria.

DESCRICAO GENERICA

M
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Executar trabalhos de alvenaria, concreto e outros materiais para construgao e reconstrucio de
obras e edificios plblicos;

Verificar as caracteristicas da obra, examinando a planta e especificagBes, para orientar-se na
escolha do material apropriado e na melhor forma de execugdo do trabatho;

Misturar cimento, arela e dgua, dosando as quantidades de forma adequada, para obter a
argamassa a ser empregada no assentamento de alvenaria, tijolos, ladrithos e materiais afins;
Construir alicerces para formar a base de paredes, muros e construges similares;

Assentar tijolos, ladrilhos ou pedras, para levantar paredes, vergas, pilares, degraus de escada e
outras pegas de construgio;

Rebocar as estruturas concluidas, empregando argamassa de cal ou cimento e areia e atentando
para o prumo e nivelamento das mesmas;

Proceder a aplicacio de camadas de cimento ou ao assentamento de ladrilhos ou material similar,
utilizando processos apropriados para revestir pisos e paredes;

Construir bases de concreto ou de outro material, baseando-se nas especificagbes, para
possibilitar a instalacdo de maquinas, postes de rede elétrica e para outros fins;

Realizar trabalhos de manutengiio corretiva de prédios, calcadas e estruturas semelhantes,
reparando paredes, azulgjos e pisos, trocando telhas, aparelhos sanitarios, manilhas e outras
pegas e chumbando bases danificadas, para reconstruir essas estruturas;

Executar canalizago de trafego, através do assentamento de tartarugas ou prismas de concreto;
Com base em plantas/projetos, preparar, nivelar a area a ser construida, bem como “gabaritar”;
Responsabilizar-se pelo material utilizado, calcular orgamentos e organizar pedidos de material;
responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarios a execucdo das atividades prdprias do
cargo;

Executar outras tarefas afins.

EQUIPAMENTOS

Tijolos, telhas, areia, cal, cimento, 4gua, ceramica, azulejos, ladrilhos, tacos, pedra, tubos, aparelhos
sanitarios, colher de pedreiro, martelos, desempenadeiras, talhadeiras, niveis, prumas, metrg, trena,
esquadros, carrinho de mao, escadas, ponteiros e marretas, EPI's.
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CARGO
PINTOR
ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSING FUNDAMENTAL COMPLETO | ENSING FUNDAMENTAL COMPLETO
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAQ:

CONHECIMENTO EM PREPARAGAC DE TINTAS E PINTURA DE SUPERFICIES | 1(UM) ANO DE EXPERIENCIA

EXTERNAS E INTERNAS E ROTINAS OPERACIONAIS

DESCRICAO SUMARIA

Executa tarefas de preparagdio e pintura de superficies externas e intermas de edificios & outras obras

Civis.

DESCRIGCAO GENERICA

w  Executar trabalhos de pintura de protegdo e de decoragiio em interiores e exteriores de edificios e
em oufros objetos;

W Preparar tintas e vernizes em geral, combinar tintas de diferentes cores;

»w  Preparar superficies a serem pintadas, retirando impurezas, saliéncias e pinturas velhas,
limpando, raspando, lixando, escovando e aplicando massa plastica;

w  Preparar, temperar e emparelhar, tintas, esmaltes e, selecionando e adicionando pigmentos,
dleos, diluentes, secantes etc.;

»  Dar acabamento as superficies pintadas, lixando-as depois de seca, para alisé-las e poli-las;

W Bater linhas de demarcacdo em vias e logradouros e em seguida executa a pintura de sinalizaggo
horizontal de transito;

wi  Pintar placas de sinalizagdo de trénsito;

w  Pintar colunas de placas e semaforos bem como o porta focos do sinaleiro luminoso;

»w  Pintar trilhos de protegdo e lombadas de asfalto;

W Executar tarefas de preparagdo, pintura, preservacio e acabamento de superficies de veiculos,
placas e outros, utilizando-se de pinturas a revélver:

W Fazer retoque em trabalhos antigos, emassar, laquear, esmaltar ou pintar maveis, portas, janelas,
postes de sinalizagdo, meios-fios, faixas de rolamento;

W Fazer tratamento anticarrosivo, pintar a pistola com tinta sintética ou duco;

»w  Conservar e limpar os utensilios que utiliza, executar outras tarefas afins;

W Apds avaliagio do servigo a ser executado, relacionar materiais e quantidades necessarias a boa
execucdo das tarefas.

EQUIPAMENTOS

Cal, tintas, vernizes, massa, solventes, pigmentos, diluentes, lixas, escovas, raspadeiras, pincéis, rolos,
trinchas, desempenadeiras, metro, trena, escadas, baldes, cordas, mascara, dnto de seguranca,
capacete, luvas.
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CARGO

FPINTOR LETRISTA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSING FUNDAMENTAL COMPLETO ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

REQUISITOS DESEJAVEILS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAD:
CONHECIMENTO EM ROTINAS OPERACIONAIS E PREPARAGEQ E PINTURA DE 1 ANO DE EXPERIENCIA

FAIXAS E PLACAS DE SINALIZACAO

DESCRIGAO SUMARIA

Executa tarefas de preparacdo e pintura de faixas e placas de sinalizagdo.

DESCRICAO GENERICA

W Executa tarefas de preparacio tintas, pintura de faixas, placas de sinalizagdo, identificacdo
interna e externa, logomarca em veiculos oficiais e outros;
w  Limpa as superficies, escovando-as ou retirando a pintura velha ou das partes danificadas;
W Prepara as superficies, emassando-as, lixando-as e retocando falhas e emendas de diferentes
qualidades, papel, madeira, gesso ou outras, lixando-as para receber decoracgio;
»w  Faz estudos e planeja a disposicdo, no espaco disponivel a ser decorado por desenhos e letras
Ampliando ou reduzindo de forma adequada as necessidades;
w Prepara material de pintura, misturando tintas, pigmentos, solventes, dleos e substincias
diferentes e secante em propargSes adequada, para obter a cor e a qualidade especificada;
W Cria desenhos de acordo com o tema fornecido e adaptando-os;
»  Conservar e limpar os utensilios que utiliza; executar outras tarefas afins;
W Apds avaliagio do servigo a ser executado, relacionar materiais e quantidades necessarias a boa
execucao das tarefas.
EQUIPAMENTOS
Tintas, vernizes, solventes, pigmentos, diluentes, lixa, raspadeiras, pincéis, rolos, frinchas, metro, trena,

escadas, tecidos, cordas, luvas, méscaras.
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CARGO
PROCURADOR
ESCOLARIDADE REQUISITO BASICG
SUPERIOR COMPLETOQ BACHAREL FM DIREITO E INSCRICAO NA OAB
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPQ DE ATUAGAD NA PROFISSAQD!
ESTAR ATUALIZADO NA LEGISLACAQ PERTINENTE DA AREA SEM EXPERIENCIA NA AREA
DESCRICAGC SUMARIA
Compreende as tarefas que se destinam a assessorar juridicamente a Administracio Publica Municipal.
DESCRICAQ GENERICA

MW Subsidiar tecnicamente a Procuradoria na sua drea de competéncia, quando se fizer necessario &/ou for solicitado
pelo superior;

W  Orientar e elaborar petictes e requerimentos no &mbito da respectiva Procuradoria;

W Assessorar juridicamente a Administracfio P(blica Municipal e representa-a em Juizo ou fora dele;

M Redigir documentos juridicos, minutas e informacfes sobre questBes de natureza admmlstratlva fiscal, civil,
comercial, irabalhista, penal e outras, ap]rcando a legislacfio em guestdo;

»w  Examinar textos de projetos de leis que seréo encaminhados a Camara, bem como as emendas propostas pelo
Poder Legislativo, e elaborando pareceres, quando for o case, para garantir o cumprimento dos preceitos legais
vigentes;

¥ Prestar assisténcia as unidades administrativas em assuntos de natureza juridica, elaborando efou emitindo
pareceres nos processos administrativos, como licitagdes, contratos, convénios, questdes trabalhistas visando
assegurar o cumprimento de leis e regulamentos;

»  Transmitir conhecimentos praticos e tedricos, necessarios & realizacio das atividades de sua &rea de atua(;ao

M Elaborar contratos, convénios, termos aditivos, termos de ajustes e outros instrumentos juridicos congéneres;

M Emitir parecer em processos administrativos de interesse das diversas dreas da administracio municipal;

W Executar outras atividades necessdrias a consecucdo dos servigos técnicos, inerentes a sua area de atuacio;

M  Preparar, acompanhar e verificar o andamento de cartas precatérias;

»  Emitir pareceres, pesquisando e oferecendo alternativas, assistindo e dirimindo dividas, por escrito ou
verbalmente;

W Elaborar ou apreciar minutas de resolugBes, instrugBes normativas, circulares e demais atos administrativos afins;

»  Elaborar minutas de contratos, termos, ajustes, acordos, distratos, consércios, convénios e outros atos desta
espécie, observando os aspectos técnico-juridicos;

M Desenvolver suas atividades promovendo a advocacia preventiva, através de orientacio as pessoas e da alteracio
de procedimentos nos processos, Nos aspectos juridicos;

»w  Defender, acionar, representar como procurador, atos forenses em juizos ou em agles de direitos e obrigacfes
do Municipio, nas diversas areas;

W Peticionar, aforar, recorrer, recursar, requerer, reclamar, transigir, desistir, firmar termos e compromissos,
concordar, discordar, produzir provas, juntar e retirar documentos, fazer declaragdes e justificacBes, receber e dar
quitacdo, praticar os demais atos necessérfos & prética da advocacia publica, observando, sempre que necessario
a autorizacdo da autoridade superior;

M Acompanhar 0s processos em todos os seus tramites judiciais, praticando atos processuais, conforme pub]rcagoes
nos diarios judiciarios, intimages efou notificacbes judiciais;

W Controlar os processos da inscricio e cobranca da divida ativa, bem como expedir e assinar intimagdes,
notificacSes, editais avisos e outros documentos relacionados com a cobranca da divida ativa;

»l  Estudar a matéria juridica pesquisando leis, doutrinas e jurisprudéncia, para adequar os fatos a legislagtio
aplicavel:

»w  elaborar explicacdes e recursos, com subsidic das demais dreas da administracio municipal, referente as
notificacdes e decistes do Tribunal de Contas do Estado;

M Responder consulta sobre interpretacSes de textos legais de interesse do municipio;

W Elaborar informagSes e preparar mandados de seguranca;

MW Realizar todas as atribuicdes de cargo com observancia as slmulas de jurisprudéncia administrativas efou
orientacbes do superior;

W Executar outras atividades relativas a advocacia piblica quando determinados pelo superior.

EQUIPAMENTOS
Computador, internet, fone, fax, biblioteca especializada.
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CARGO
PRODUTOR DE PAGINA INTERNET

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO MEDIQ COMPLETO ENSINO MEDIC COMPLETO, CONHECIMENTO EM SOFTWARES DE PRODUCAQ DE
PAGINAS INTERNET E REDAGAO PROPRIA )

REQUISITOS DESEJAVEIS . TEMPO DE ATUACAC NA PROFISSAQ;

SENSO PRATICO, CRIATIVIDADE, ATUALIZACAO SOBRE SOFTWARES E AS SEM EXPERIENCIA NA AREA

EVOLUCGES TECNOLOGICAS DA AREA DE INTERNET.

DESCRICAOC SUMARIA

Criacio grafica de sites na Internet, idealizando e projetando o site, adequando a linguagem visual as
caracteristicas e as necessidades da Prefeitura.

DESCRICAO GENERICA

M
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Criar, confecdonar e viabilizar as imagens a serem utilizadas nas paginas, utilizando estudos de
identidade visual, conceitos gréficos, composigBes e padrdes préprios da linguagem grafica;
Proceder a codificagdo dos programas para Internet, estudando os objetivos propostos,
analisando as caracteristicas dos dados e o processamento necessario a formatagdo da pagina
(Web);

Realizar a montagem da pdgina, diagramando as imagens e dados e utilizando linguagem
especifica (HTML);

Realizar testes em condigBes operacionais simuladas, visando verificar se o programa reage
corretamente e com performance adequada;

Realizar alteracbes das paginas em funcdo dos avangos técnicos ou novas hecessidades,
realizando andlises e estudos necessarios, a fim de atualizar as informagbes e 0s processos
envolvidos;

Preparar a documentacdo da pégina, incluindg instrugbes, descrigdo dos servicos e outras
informacdes necessarias, encaminhando ao analista responsavel pelo sistema para revisdo, critica
e inclusdo na documentagdo geral do sistema;

Aperfeicoar conhecimentos técnicos, através de pesquisas, estudos e participacdo em cursos,
congressos e seminarios, visando a otimizaciio da utilizacdo dos recursos disponiveis na empresa.

EQUIPAMENTOS

Material de escritério, formularios, impressos e microcomputador e softwares gréficos e editores de
texto, acesso a internet.
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ESCOLARIDADE
ENSINO  SUPERIOR (g
MEDIO COMPLETG
REQUISITOS D

TEMPO DE ATUACAD A PROFISSAQD:
SEM EXPERIENCIA NA AREA

e i pPromove ag atividades educativas,
r Xprimirem  através de desenhos, pintura, conversacdo, canto oy Por cutros meios a
ajudando-as nestas atividades, para desenvolyer fisica, mental, emotiva e socialmente og educandos em
idade pré-escolgr.

Are_a de atuacio classes de 17, 5 4%, série do ensino fundamental, regular ou supletivo:
Ministra aulas das matérias que compdem as faixas ge Comunicacio e expressio, integraciio social e
iniciacio as ¢iéncias, nas quatro primeiras séries do ensino de 10

S de ensino, para leva-las a uma integracio
€m ocupacdes compativeis com ¢

aborar, orientar e execytar brogramas e projetos educacionais, propondo e compatibilizando diretrizes e

metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacgo;

Wi Atuar como docente na drea da pré-escola QU no ensino fundamenta| de 1’a4° Série;

W Participar da elaboracio do Plano de trabalho de sua Unidade Funcional, em conjunto com outrog
professores e téchicos da area de Educacso;

W Elaborar plano de trabalho de acordo com g realidade do grupo de educandos e do Seu contexto sécio-
cuitural;

MW Criar e desenvolver condicdes que contribuam para a construcdo do caenhecimento dos educandos;

Preparar e ministrar as aulas;

Avaliar e registrar suas aches bem como o desenvolvimento dos alunos;

Manter atualizado os registros de freqliénciz o outros documentos referentes & acio pedagdgica;

Organizar, orientar e executar junto aos educandos, de acordo com as diversag faixas etdrias e condicBes de

desenvo!vimento, acBes pertinentes 3 aprendizagem, & alimentacsio e higiene, visando um desempenho

¥FITS

, buscando constanie atualizacio profissional;
Participar de reuniges pedagdgicas, de avaliagdo e planejamento;
M Promover a participagdo dos alunos 2 eventos programados;
M Respeitar as diferencas de qualquer origem;
W Colaborar para o fortalecimento dg trabalho coletivo;




CARGO

DESCRICAC SUMARIA

classe trabalhos de pesquisa.

técnicas. espediais e adaptando

PROFESsOR |

ESCOLARIDADE
ENSING SUPERIOR COMPLETO
REQUISTTOS DESEJAVEIS

APLICAR ATIVIDADES EDUCATIVAS + COM A FINALIDADE DE PROMGVER
INTEGRACAQ SOCIAL SATISFATORIA

Area de atuacio classes de 5% a 8% série do ensino fundam
Cursos de ensino de 19 graul, transmitindo os contetidos tedrico-praticos
grade curricular, através de explicacfes, dindmica de arupo e outras

Area de atuacio ensino médio, regular oy supletivo: Leciona as disciptinas que compdem a grade curricular
do 2° grau, transmitindo os contetidos tedrico-préticos perfinentes por meio de explicagdes, dindmica de grupo e
outras técnicas didaticas e desenvolvendo com a classe trabalhos de pesquisa correlatos,

Area de atuacio educacio especial; Promove @ educagdo de adolescentes portadores de deficiéncias, aplicando

realizagdo profissional em ocupagBes compativeis com suas pessibilidades e aptiddes, ]

REQUISITO BASICO
LICENCTATURA PLENA — ESPECIEICA NA DISCIPLINA _
TEMPO DE ATUAGAG NA PROFISSAD:
SEM EXPERIENCIA NA AREA

ental, regular oy supletivo: Minisira em

pertinentes as disciplinas que compdem a
écnicas didaticas e desenvolvendo com a

métodos regulares de ensine, para levé-los a uma integragsio social satisfatdria e

DESCRICAO GENERICA

cultural;

desenvolvimento, acdes

»  Manter contato com os

M Subsidiar tecnicamente a Direcio na sua 3rea de competéncia, quando se fizer hecessdric;

™ Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacio, das diretrizes e normas oriundas dos
orgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacdo;

W Elaborar, orientar e executar programas e projetos educacionais, propondo e compalibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagdo;

M Participar da elaboraciio do plano de trabalho de sua Unidade Funcional, em conjunto com outros
professores e técnicos da drea de Educagéio;

»  Elaborar plano de trabatho de acordo com a realidade do grupo de educandos e do seu contexto sdcio-

M Criar e desenvolver condicoes que contribuam para a construgdo do conhecimento dos educandos;

W Preparar e ministrar as aulas;

M  Avaliar e registrar suas acbes bem como o desenvolvimento dos alunos;

W Manter atualizado os registros de freqliéncia e outros documentos referentes 3 acho pedagdgica;

»l Organizar, orientar e execytar junto aos educandos, de acordo coim as diversas faixas etdrias e condiges de

desempenho mais autdnomo;

condigBes para que o grupo familiar participe do processo escolar; B

MW Desenvolver uma prética pedagdgica que se apdie na reflexdo, na pesquisa € no processo de formacgdo
permanente, buscando constante atualizacdo profissional;

W Participar de reuniBes pedagdgicas, de avaliagio e planejamento;

»  Promover a participagio dos alunos em eventos programados;

W Respeitar as diferencas de qualquer origem;

»  Colaborar para o fortalecimento do trabalio coletivo; B

W Incentivar a gestdo participativa, promovendo acdes integradas com os Conselhos e Associacdes;

W Colaborar na programacic e realizagdio de festas nas Unidades Administrativas.

pertinentes & transmiss3o de conhecimentos, & alimentacgo e higiene, visando um

pais ou responsdveis, informando quanto & acio educativa desenvolvida, criando

EQUIPAMENTOS

Material pedagdgico, didatico, escolar.
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CARGO
PROGRAMADOR DE COMPUTADOR
ESCOLARIDADE REQUISITO BASICC
ENSINO MEDIO COMPLETO FORMAGAQ EM TECNICO EM INFORMATICA
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPC DE ATUAGAD NA PROFISSAQ:

CONHECIMENTO EM PROGRAMAS DE COMPUTAGAO, LOGICA E ATUALIZACRO | SEM EXPERIENCIA NA AREA
CONSTANTE

DESCRICAO SUMARIA

Desenvolve programas de computagdo, estabelecendo os diferentes processos operacionais, para
permitir o fratamento eletrdnico de dados.

DESCRICAQO GENERICA

»  Proceder a codificagdo dos programas de computador, estudando os ObJEthOS propostos,
analisando as caracteristicas dos dados de entrada e o processamento necessério 3 obtencdo dos
dados de saida desejados;

»  Executar a compilagdo de linguagens de programacio, visando conferir e acertar sintaxe do
programa;

»  Realizar testes em condigBes operacionais simuladas, visando verificar se o programa executa
corretamente dentro do especificado e com a performance adequada;

w  Modificar programas, alternado o processamento, a codificacio e demais elementos, visando
corrigir falhas e/ou atender alteragc”:es de sistemas e necessidades novas;

W Aperfeicoar conhecimentos técnicos, através de pesquisas, estudo de manuais e participacdo em

cursos, visando a otimizacdo da utilizagdo dos recursos disponiveis na empresa;

Realizar simulagBes e criar ambientes de producdo a fim de aferir os resultados dos programas;

Criar documentagbes complementares, como “helps”, instrucbes de operacio ou de acertos de

consisténcia;

»  Preparar manuais, documentacdo técnica, instrucbes de operagao e descrigdo dos servigos,
listagem, gabaritos de entrada e saida e outros informes necessdrios sobre o programa, redlglndo
e ordenando os assuntos e documentos pertinentes, para instruir operadores e Usudrios a
solucionar possiveis dividas.

L3

EQUIPAMENTOS

Material de escritdrio, softwares de programagdo, microcomputador, formularios, impressgs e
suprimentos.
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CARGOD
PSICOLOGO
ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSINO SUPERIOR COMPLETG FORMAGAD EM PSICOLOGIA E REGISTRO NO CONSELHO
REQUISITOS DESEIAVEIS TEMPG DE ATUACAC NA PROFISSAC:
CONHECIMENTO EM METODOS QU TECNICAS DA PSICOLOGIA PARA SER APLICADA | SEM EXPERIENCIA NA AREA
NO TRABALHO
DESCRICAO SUMARIA

Compreende as tarefas que se destinam a prestar assisténda de salide mental, atende e orienta na area
educacional, bem como efetua as andlises de ocupagbes e acompanhamento de avaliacdo de
desempenho de pessoal, colaborando com equipes multiprofissionais, aplicando testes, métodos ou
técnicas da psicologia aplicada no trabalho.

DESCRIGAQ GENERICA
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Subsidiar tecnicamente a Direc8o na sua area de competéncia, quando se fizer Necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos érgdos competentes, relacionadas 2o seu campo de atuacio;

Elaborar, orientar e executar programas e projetos, proponde e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacdo;

Coordenar e orientar os trabalhos de levantamentos de dados cientificos relativos ao
comportamento humano e ao mecanismo psiquico;

Plangjar e executar trabalhos relacionados com o comportamento humano e a dindmica
personalidade, com vistas a orientagio psicopedagogica e ao ajustamento individual;

Orientar a elaboraggéo de diagndsticos, progndsticos e controle do comportamente do sujeito na
vida social;

Atuar em diferentes contextos, através de intervengbes que visam reduzir o sofrimento psiquico
do ser humano, levando em conta a complexidade do humano em sua subjetividade;

Prestar assisténcia individual efou grupal, estabelecendo procedimentos de intervencBes que
favorecam e contribuam no processo evolutivo e desenvolvimento do individuo na comunidade;
Atuar no estudo diagnéstico de problemas do desenvolvimento ou de quadros psicopatoldgicos,
utilizando entrevistas, técnicas de avaliagdo psicolégicas e outros;

Atuar dentro de equipes multidisciplinares, colaborando com médicos, assistentes sociais,
professores e outros profissionais, na ajuda aos inadaptados, identificando e compreendendo os
fatores psiquicos da constituicio do sujeito e as relagdes humanas envolvidas nesta que intervém
na salide global do individuo;

Fornecer, em sua Unidade Administrativa, atendimento as pessoas, definindo propostas de
intervencdo, envoivendo: orientacdo ao trabalho, esportes, lazer, e encaminhamento a outros
especialistas, de acordo com as necessidades dos sujeitos;

Propor a solugdo conveniente para os problemas de desajustamento escolar, profissional e social,
Colaborar no planejamento de programas de educacdo, e na avaliacSo de seus resuftades, tendo
como eixo a proposta da inclusdo escolar e social;

Atender criangas portadoras de necessidades especiais excepcionais com problemas de
deficiéncia mental e sensorial ou portadores de desajuste familiar ou escolar;

Coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por auxiliares, executar outras tarefas
afins;

Aplicar conhecimentos psicoldgicos na escola, relacionados com processo de ensino aprendizado
para ampliar o conhecimento do desenvolvimento humano, as relagBes interpessoais e g
integraggo familia-comunidade-escola, para promover o desenvolvimento integral do ser.
Articular, discutir e refletir entre os diversos segmentos do sistema educacional para auxiliar na
elaboracdo dos procedimentos educacionais;
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Prestar assnstencaa mdnndual grupa] a familiares e a comunldade utlllzando -se de métodos e

W
técnicas terapéuticas, wsando a integralidade da atencdo;

w  Plancjar e realizar pesquisas, que possibilitem conhecer os fatores psico-sociais relevantes para
delimitacdo de problematicas individuais e coletivas, favorecendo a elaboracio de diagndsticos e
propostas de intervengdo especificas — grupos de reflexdo, terapéuticos e de orientagio para
cada realidade;

»  Dentro dos segmentos atendidos pela politica da Assisténcia Social - criancas e adolescentes,
idosos, mulheres, familias e comunidades — utilizar métodos e técnicas psicolégicas com o intuito
de prestar atendimento especializado a individuos, grupos e comunidades, acompanhando e
intervindo no processo de interagdo entre individuo e sociedade;

»  Realizar palestras, detectando expectativas, necessidades, anseios e possibilidades;

»  Participar de reunides periddicas, objetivando um melhor desenvolvimento do trabalho;

M Participar de planejamento dos programas, cursos e atividades.

EQUIPAMENTOS

Testes psicoldgicos, impressos, formuldrios, microcomputador.

R,
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CARGO

PUBLICITARIO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

EnsIneG SUPERIOR COMPLETO FORMACKO EM PUBLICIDADE E REGISTRO NO CONSELHO

REQUISITOS DESEIAVELS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:
PLANEIAMENTO E ORGANIZACAD DE CAMPANHAS PUBLICITARIAS SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Executar campanhas publicitarias, sob coordenacdo do chefe de publicidade, e desenvolver a redacdo
dos textos e a elaboracdio dos trabalhos graficos, plasticos e outros de expressdo artistica, para
promover pela imagem, pela palavra ou pelo som as atividades desenvolvidas pela Administraciio
Municipal.

DESCRICAO GENERICA

M Subsidiar tecnicamente a DirecSo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

" Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes e normas

oriundas dos rgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacdo;

» Elaborar, orientar e executar programas € projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e

metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagdo;

W Executar campanhas publicitdrias sob coordenagao do superior:

»w.  Desenvolver a redacio de textos e a elaboragdo de trabalhos graficos, plasticos e outros de
expressdo artistica;

W Dirigir, controlar, supervisionar e orientar as atividades do departamento, na drea de publicidade
e marketing, segundo diretrizes da secretaria; :

»  Organizar as unidades subordinadas e indicar os respectivos titulares;

»  Programar as atividades dos projetos atribufdos ao Departamento, definir prioridades, coordenar
e controlar sua execucio dentro dos padrBes de eficiéncia de acordo com os critérios e principios
estabelecidos;

M Providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e orcamentarias necessarios 3 execucdo
das atividades, bem como controlar sua utilizacao;

»  Proferir despachos decisdrios em processos atinentes a assuntos de sua area de atuagdo;

" Delegar aos subordinados funcdes de sua competéncia, desde que convenientes ao melhor
rendimento de seu Departamento;

»  Decidir sobre pedidos inidais de particulares ou servidores, contendo reivindicacbes,
apresentando reclamag@ies, defesas, sugestdes e demais medidas do género, ou solicitando
revisdo de atos praticados pela administragdio, em matéria de sua drea de atuacdo;

»  Controlar a frequéncia, pontualidade, servicos externos e os gastos do pessoal diretamente
subordinado;

»  Propor programas de treinamentos de funciondrios do Departamento, bem como indicar os
servidores participantes;

»  Aprovar escala de férias e de substituicdo dos servidores do Departamento que diretamente lhe
s&o subordinados, na forma da legislagao vigente;

»  Elaborar relatérios ao secretario sobre as atividades da drea competente;

W Proceder a avaliagio de desempenho pessoal;

W Manter elevado o moral e o espirito de cooperagdo dos seus colaboradores;

»  Justificar as faltas ao servigo dos colaboradores que diretamente Ihe sdo subordinados, na forma
da legislagdo vigente;

wi  Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades da divisdo de publicidade, providenciando
MeIOs & recursos necessarios para atingir os objetivos;
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»  Decidir sobre a execucio ou ndo de materiais para divulgagao de atividades desta Administracdo,
bem como quantidade a ser impressa, cores e formato. A execucdo destas campanhas estd
diretamente ligada a verba de publicidade empenhada uma vez ao ano, controlada pelo chefe de

publicidade e marketing;

»  Desenvolver um trabalho coletivo com seus pares, no sentido da busca e tracado de acdes,
planos, metas e procedimento comuns com vistas a0 adequado cumprimento dos planos de

governo e das politicas fixadas pela Administragdo;

w  Acompanhar a evolucio tecnoldgica que influi direta ou diretamente na obtencdo dos resultados
gerenciais (recursos, métodos, procedimentos, retinas, equipamentos), tendo em vista o

programa de Governo;

»w  Fazer cumprir as premissas estabeledidas no plano orcarmentario da Coordenadoria,
acompanhando as flutuaces entre os nimeros previstos e realizados, buscando reduzir ao
maximo as despesas, direcionando agdes do 6rgdo para busca de melhorias em qualidade e

produtividade, sob todos os aspectos;

M Planejar e criar campanhas publicitarias, dirigindo e coordenando a redagdo dos textos e a
elaboracdo dos trabalhos gréficos, plésticos e outros de expressdo artistica para promover pela

imagem, pela palavra ou pelo som as atividades desenvolvidas pela Administracdo Municipal;
W Controlar e direcionar a verba de publicidade;

»  Intermediar a relacdo da agéncia de propaganda contratada pela Administracio, controlando e

dirigindo a execucdo dos servigos solicitados;

EQUIPAMENTOS

Microcomputador, impressora, scammer, programas / softwares, internet
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CARGO
SERRALHEIRO
ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO | ENSING FUNDAMENTAL INCOMPLETO
REQUISITOS DESEIAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAC:
CONHECIMENTO EM FERRAGENS E ROTINAS OPERACIONAIS 1{UM) ANC DE EXPERIENCIA
DESCRICAO SUMARIA

Recoria, modela ou trabalha de outra forma barras perfiladas de materiais ferrosos e ndo ferrosos, para
fabricar esquadrias, portas, grades, vitrais e pecas similares.

DESCRICAO GENERICA

»  Estuda a pega a ser fabricada, analisando croqui, modelo, especificagBes ou outras instrucdes;

W Seleciona o material, as ferramentas e gabaritos, instrumentos de tracagem, de medicdo e de
controle, seguindo o roteiro estabelecido, serradura ou perfuracio do materiai;

w  Protege as pegas, utilizando tinta antioxidante ou providencia a aplicagdo necessaria para evitar a
corrosdo; instala as ferragens da esquadria, porta, portdo, grade ou pegas similares;

»  Confeccionar e reparar grades para bocas de bueiro, grades de protecdo para viadutos e vias
plblicas, telas de protecdo para janelas, vitrGs, caixilhos fixos e basculantes, portas e porifies de
ferro, molduras em metais perfilados;

M Executa e monta estruturas metdlicas para a confecgdo de mesas, bancadas, armdrios e
prateleiras;

»  Manutencdo preventiva e corretiva de portas, portdes, janelas, fechaduras e outros;

» Confeccdo de estrutura metdlica aplicada em galpdes, escolas etc.

»w  Conserva e limpa os utensilios que utiliza; executa outras tarefas afins;

»w  Apés avaliagdo do servico a ser executado, relaciona materiais e quantidades necessarias a boa
execucdo das tarefas.

EQUIPAMENTOS

Ferros batidos ou forjados, perfilados, canos galvanizados, telas, chapas de metal, eletrodos, solda,
rebites e ferragens, limas, martelos, talhadeiras, alicates, arco de serra, puncdo, vazadoras, chave de
fenda, tenazes, tarraxas, compassos, esquadros, metro, calibre, suta, furadeiras, esmeril, bigorna,
morsa, forja, luvas, avental, polaina de couro, mascara para solda, éculos de protecdo, macarico & serra
grcuiar.
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SOCIOLOGO
ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSINO SUPERIOR COMPLETG FORMAGAO EM CIENCIAS SDCIALS E REGISTRO NO CONSELHO
REQUISITOS DESEIAVELS TEMPO DE ATUACAC NA PROFISSAG:
PLANEJAMENTO E EXECUGAC DE PESQUISAS SOCIO CULTURALS SEM EXPERIENCIA NA AREA
DESCRICAQ SUMARIA

Executa tarefas de planejamento e execucao de pesquisas sobre condigdes sécio culturais da sociedade
e instituiges comunitérias para fornecer subsidios necessarios a realizacdo de diagndsticos gerais e
anélise de programas nas areas de salide, educaciio, habitac8o, promocio social dentre outras,

DESCRICAO GENERICA

™ Subsidiar tecnicamente a Direcio na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

W Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes e normas
oriundas dos drgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagdo;

W Elaborar, orientar e executar programas € projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avallacdo;

»  Planejar, elaborar, supervisionar, orientar e executar estudos e pesquisas sobre condicBes sicio-
econdmicas, culturais e organizacionais da sociedade e instituicdes comunitarias para subsidiar
planejamento municipal;

W Efetuar levantamentos sistematicos de dados secundarios g/ou primarios, utilizando-se de
observagdo local, estatisticas, relagfes individuais, familiares e comunitarias, para fornecer os
subsidios necessarios & realizacdo de diagndsticos gerais e a analise de programas especificos das
diversas areas de atuagdo, como salde, educacao, trabalho, assistécndia sodial, seguranca e
outios;

W Acompanhar a implantagdo de programas, controlando e avaliando 0s resultados no campo
socioldgico;

w  Avaliar a melhoria do padrdo social e os reflexos dos investimentos nas areas trabalhadas;

»  Orientar projetos de pesquisas;

»  Emitir parecer sobre assuntos de sua competéncia;

»  Fornecer dados estatisticos de suas atividades;

»w  Apresentar relatdrios sobre estudos ou pesquisas realizadas;

W estudar relacBes individuais, familiares ou comunitarias;

W Realizar diagnésticos e andlises de problemas coletivos especificos, como satde,
educacao e trabatho.

EQUIPAMENTOS

Banco de dados; Equipamentos para registro: GPS; Internet; Livros; Maquina fotografica; Material de
escritério; Recursos audiovisuais; Software, formuldrios, impressos, material de escritério e veiculo.




CARGO

SOLDADOR

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETCO | FUNDAMENTAL INCOMPLETO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAQ:

CONHECIMENTO NOS DIVERSCS TIPOS DE SOLDA E NAS ROTINAS OPERACIONAIS

DESCRICAO SUMARIA

Solda pegas de metal para montar, reforcar ou reparar partes ou conjuntos mecinicos.

DESCRICAO GENERICA
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Efetuar servigos de solda em veiculos, soldando equipamentos de uso do servico plblico;

efetuar servicos de solda em ferramentas;

Executar soldas comuns elétricas e a oxigénio, indusive soldas com prata, aluminio etc.;

Manejar magaricos e outres instrumentos de soldagem;

Examinar as pegas a serem soldadas, verificando especificagbes e outros detalhes, para organizar
o roteiro do trabalho;

Preparar as partes, chanfrando-as, limpando-as e posicionando-as corretamente, para obter uma
soldagem perfeita;

Selecionar o tipo de material a ser empregado, para garantir a seguranca da soldagem;

Escolher o tipo de equipamento a ser usado, consultando instrugbes sobre o emprego da peca e
a matéria-prima que € constituida, para completar a preparagdo da soldagem:

Soldar as partes utilizando solda fraca, solda forte, solda oxigas ou elétrica e comandando as
vélvulas de regulagem da chama de gas ou da corrente elétrica através de vareta ou eletrodo da
soldagem, conforme o equipamento escoclhido, para montar, reforcar ou reparar partes ou
conjuntos;

Refarmar ou retocar chapeamento de veiculos;

Fazer cortes de chassis e chapas;

Fazer lixamento em geral;

Proceder ajustamento de portas e capotas;

Zelar pela seguranga no local de trabalho, pela conservacdo do equipamento e pela limpeza dos
locais de trabalho.

EQUIPAMENTOS

Pontiadeira, Magarico, Mascara, Compressor e eletrodo.

#




CARGC
SUPERVISOR DE PRE-ESCOLA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
SUPERIOR COMPLETO LICENCIATURA PLENA EM PEDAGOGIA
REQUISITOS DESEIAVEIS TEMPC DE ATUACRO NA PROFISSAO:

ATUALIZACAC CONSTANTE SOBRE AS EVOLUCHBES METODOLOGICAS £ TECNOLOGICAS DA
SUA AREA DE ATUACEO

DESCRICAO SUMARIA

Planeja e supervisiona a equipe técnica, promovendo pesquisas, estudos pedagégicos, tracando metas, criando ou
modificando processos educatives, estabelecendo normas e fiscalizando o seu cumprimento, para assegurar 0 bom
desempenho dos métodos adotados e, conseqiientemente, a educacdo integral dos alunos, além de fornecer
subsidios pedagdgicos para manter o projeto politico-pedagdgico da secretaria.

DESCRIGCAO GENERICA

W Implementar a execugio do Projeto Pedagdgico através das agdes de:
Assessoramento do trabalho docente; administracio da progressdo da aprendizagem; andlise do processo de
trabalho em salas de aula; visitas rotineiras as escolas; acompanhamento da producdo dos alunos;
acompanhamento da trajetdria escolar do aluno; elaboracdo de textos de orientacio e producio de material de
apoio pedagdgico; analise do desempenho das classes; acompanhamento ¢ andlise das reunies dos conselhos de
classe; sugestdo de mudangas no projeto pedagdgico; coordeftagdo dos projetos e atividades de recuperaciio da
aprendizagem; fiscalizacio do cumprimento da legislacio e do projeto pedagdgice; coleta das diferentes propostas
de coordenachio; administragsio dos conflitos disciplinares entre professores e alunos; intervencdo na aplicacio de
medidas disciplinares; aplicacdo de sangBes disciplinares em consonincia corn a legislagdo vigente,

W Avallar o desenvolvimento do projeto pedagdgico através das agdes de:
Levantamento de eventuais problemas educacionais e propostas de solugBes; garantir a viabilizacio e
desenvoivimento do projeto pedagdgico; possibilitar a avaliacdo da escola pela comunidade; avaliar o processo de
ensino e de aprendizagem, verificando o cumprimento das metas estabeledidas; avaliar o desempenho profissional
dos educadores; avaliar a impiementacio de projetos educacionais; viabilizar o trabalho coletivo, criando
mecanismos e espacos de participagdo; estimular a transparéncia na condugdo dos trabalhios; avaliar os processos
de maturacdio cognoscitiva, psicomotora, lingiiistica e grafoperceptiva da crianca; propor agBes que favorecam a
maturagdo da crianca.

wi  Viabilizar o trabalho coletivo através das actes de:
Criacdo de mecanismos de paiticipacio; estruturaciio dos tempos pedagégicos; estimular a participacio dos
diferentes sujeitos; estimular a transparéncia na conducio dos trabalthos; criar e recriar normas de convivéncia e
procedimentos de trabalho coletivo; planejar reunies com equipes de trabatho, elaboracdo de relatdrios,
sistematizagdo de registros administrativos e pedagdgicos.

Ml Participar da elaboragdo do projeto pedagégico através de:
Levantamento das necessidades educacionais e sociais; fornecimento de subsidios para reflexdo das mudancas
sociais, politicas, tecnoldgicas e culturais; levantamento das necessidades de recursos materiais, humanos e
financeiros; identificagdo dos principios norteadores da escola; estabelecimento de sintonia entre a politica
educacional do pais e o projeto pedagdgico; definiciio dos objetivos e metas educacionais; planejamento agfes de
operacionalizagdo; articulacio de agio conjunta da escola com as instituicBes de protecdo A crianca e ao
adolescente; assessoramento as escolas no planejamento e no atendimento & demanda por vagas; participacgo na
eiaboracdo e reelaboractio da legisiacio pertinente a area de atuacéo; estabelecimento de elementos que garanta a
sintonia entre a modalidade de aprendizagem e a modalidade de ensino; criacdo de meios que promovam o
estabelecimento de relagBes que favoregam a dignificacio do docente, do discente, da instituicie escolar e da
familia.

M Participar da formagio continua dos educadores, através de acdes de:

Processo de atualizac8o e formagho continuada; por meio de pesquisas e estudos sobre praticas educativas;

realizacdo de semindrios; organizacéo de grupos de estudos; realizacio de cursos, oficinas e orientacgio téenica na

escola e inter-escolas; participagio de cursos, semindrios e congressos realizados por outras entidades ligadas a

grea de educacfo.

EQUIPAMENTOS

Livros, periddicos, jornais, revistas; impressos; Computadores; Softwares, retroprojetor, transparéncias, datashow,
projetor de slides, flipchart; Aparelhos de Tv e videocassete; Jogos didaticos.




CARGO
SUPERVISOR TECNICO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
SUPERIOR COMPLETO LICENCTATURA PLENA EM PEDAGOGIA

REQUISITOS DESEIAVELS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:
ATUALTZACAO CONSTANTE SOBRE AS EVOLUCOES METODOLOGICAS & TECNOLOGICAS DA

SUA AREA DE ATUACAG

DESCRIGAO SUMARIA

Planeja e supervisiona a equipe técnica, promovendo pesquisas, estudos pedagdgicos, tragando metas, criando ou
modificando processos educativos, estabelecendo normas e fiscalizando o seu cumprimerito, para assegurar o bom
desempenho dos métodos adotados e, conseqlientemente, a educacdo integral dos alunos, além de fornecer
subsidios pedagégicos para manter o projeto politico-pedagégico da secretaria.

DESCRICAO GENERICA

W Implementar a execugdo do Projeto Pedagégico através das agdes de:

Assessoramento do trabalho docente; administragiio da progressdoc da aprendizagem; analise do processo de
trabalho em salas de aula; visitas rotineiras as escolas; acompanhamento da producdo dos alunos;
acompanhamento da frajetdria escolar do aluno; elaboraciio de textos de orientagdo e produciio de material de
apoio pedagogico; analise do desempenhe das classes; acompanhamento e analise das reunides dos conselhos de
classe; sugestdo de mudangas no projeto pedagogico; coordenacio dos projetos e atividades de recuperacdo da
aprendizagem; fiscalizacéio do cumprimento da legislacio e do projeto pedagdgico; coleta das diferentes propostas
de coordenagdio; administragio dos conflitos disciplinares entre professores e alunos; intervengdo na aplicacio de
medidas disciplinares; aplicagio de sancges disciplinares em consonéncia com a legislacdo vigente,

»  Avaliar o desenvolvimento do projeto pedagégico através das acdes de:

Levantamento de eventuais problemas educacionais e propostas de solugbes; garantir a viabilizacio e
desenvolvimento do projeto pedagégico; possibilitar a avaliacio da escola pela comunidade; avaliar o processo de
ensine e de aprendizagem, verificande o cumprimento das metas estabelecidas; avaliar o desempenho profissional
dos educadores; avaliar a implementacio de projetos educacionais; viabilizar o trabalho coletivo, criando
mecanismos e espagos de participagio; estimular a transparéncia na condugfo dos trabalhos; avaliar os processos
de maturagdo cognoscitiva, psicomotora, lingiistica e grafoperceptiva da crianga; propor agBes que favoregam a
maturacdo da crianca.

W Viabilizar o trabalho coletivo através das acBes de:

Criagdo de mecanismos de participagdo; estruturaciio dos tempos pedagdgicos; estimular a participaciio dos
diferentes sujeitos; estimular a transparéncia na conducdio dos trabalhos; criar e recriar normas de convivéncia e
procedimentos de trabalho coletivo; planejar reunides com equipes de trabalho, elaboragio de relatdrios,
sistematizaggo de registros administrativos e pedagdgicos.

W Participar da elaboragdo do projeto pedagdgico através de:

Levantamento das necessidades educacionais e socials; fornecimento de subsidios para reflexdo das mudancas
sociais, politicas, tecnolgicas e culturais; levantamento das necessidades de recursos materiais, humanos e
financeiros; identificagdio dos principios norteadores da escola; estabelecimento de sintonia entre a politica
educacional do pais e o projeto pedagdgico; definiciio dos objetivos e metas educacionais; planejfamento actes de
operacionalizacio; articulagdo de aglio comjunta da escola com as instituigdes de protegio 3 crianca e ao
adolescente; assessoramento as escolas no planejamento e no atendimento 3 demanda por vagas; participacio na
elaboragdo e reelaboragdo da legislacio pertinente a drea de atuacdo; estabelecimento de elementos que garanta a
sintonia enfre a modalidade de aprendizagem e a modalidade de ensino; criagdo de meios que promovam o
estabelecimento de relagfes que favoregam a dignificacdio do docente, do discente, da instituicdo escolar e da
familia.

»  Participar da formagho continua dos educadores {professores a funciondrios), através de agfies de:
Processo de atualizacdo e formacio continuada; por meio de pesquisas e estudos sobre préticas educativas;
realizacdo de semindrios; organizacio de grupos de estudos; realizagdo de cursos, oficinas ¢ orientagdo técnica na
escola e inter escolas; participacdo de cursos, seminarios e congressos realizados por outras entidades ligadas 3
drea de educacdo.

EQUIPAMENTOS

Livros, periédicos, jornais, revistas; impressos; Computadores; Softwares, retroprojetor, transparéncias, datashow,
projetor de slides, flipchart; Aparelhos de Tv e videocassete; Jogos diddticos.




CARGO
TECNICCO ADMINIS TRATIVG

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSING MEDIO COMPLETO CONHECIMENTO EM ROTINAS ADMINISTRATIVAS £ REDAGEO PROPRIA

REQUISITOS DFSEIAVEIS TEMPC DE ATUACAD NA PROFISSAO:
CONHECIMENTG  EM  PROGRAMAS DE SOFTWARES; CONHECIMENTO EM ROTINAS |04 ANOS DE EXPERIENCIA NA  AREA
ADMINISTRATIVAS ADMINISTRATIVA

DESCRIGCAO SUMARIA

Compreende as tarefas administrativas de natureza complexa que envolvem o conhecimento e aplicagdio de
programas, normas e diretrizes relacionadas com sua unidade de trabalho e que exigem iniciativa, redacio prépria,
experiéncia e responsabilidade acentuadas,

DESCRICAQ GENERICA

W Subsidiar tecnicamente a Direc3o na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

»  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas oriundas dos
orgdios competentes, relacionadas ao seu campo de atuacio;

W Executar programas e projetos na sua area de atuacdo, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacdo;

M Redigir, datilografar, digitar (em micro-computadores) e expedir correspondéncias para setores/divisbes
internas da Prefeltura e/ou entidades externas;

W Elaborar reiatdrios, planilhas, quadros demonstrativos, mapas, restimos e outros, tendo de efefuar calculos,
comparagdes, confrontos, acertos e langamentos, conforme o €aso;

W Processar ordens de servico, de pagamento, de compra, notas fiscais, processos, despachos,
correspondéncias diversas, requisices de materfais, ¢ oufros que detalham os atos e atividades da
Prefeitura;

W Acompanhar, controlar e orientar atividades/operacGes/tarefas conforme o caso, promovendo a distribuicdo
de servigos a outros funcionérios de carreira e em processo de formagae profissional, tendo em vista as
metas, atividades, produtos, resultados e servigos atinentes & sua Unidade Administrativa, de conformidade
com o3 procedimentos estabelecidos pela chefia imediata;

»  Proceder o recebimento, conferéncla, registro, controle e distribuicgo de materiais e produtos existentes em
dreas de armazenagem como também o contrale dos documentos de trabalho que assegurem precisSo e
facil acesso, para consultas e fornecimento de informagBes sobre saldos, estoques e movimentagtes;

W Orientar a instrucdo dos processos que envolvam interpretagio e aplicacdo da legislagio da administracéo
plblica municipal;

W Estudar a sistematizacio e legislacio de interesse da Prefeitura, bem como a respectiva aplicaciio;

MW Revisar atos e informagBes antes de submeté-los 3 apreciacio das autoridades superiores;

»  Pesquisar e coletar dados que se fizerem necessérios para decisGes importantes na érbita administrativa;

M Elaborar pareceres fundamentados na legislac8io ou em pesquisas efetuadas e encaminhar processos;

MW Orientar tecnicamente as atividades dos agentes e assistentes administratives, coordenando os servigos
executados por estes;

W  Efetuar pesquisas para aperfeicoamento dos Servigos;

W Apurar dados para elaboragdo de halancetes patrimoniais e financeiros, procedendo estudos para apresentar
sugestdes sobre proposta orcamentaria;

»  Apresentar projetos para simplificacdo de rotinas administrativas;

M Supervisionar e controlar a tramitacio de projetos de lei junto & Camara de Vereadores;

W Elaborar exposicdo de motivos e justificativas;

»  Organizar o controle e manutencio de arquivos existentes na sua Unidade Administrativa;

"  Elaborar balancetes e demonstrativos do trabalho realizado;

W Elaborar e executar a escrituracdo analitica de atos ou fatos administrativos;

M Realizar a conferéncia de documentos relativos 3 sua drea de atuagdo;

»_ Conferir e examinar processos de prestacio de contas.

EQUIPAMENTOS

Microcomputador, programas de softwares {Word, Excel, Access, PowerPoint) impressos, formularios, legislacdo,
calculadora.




CARGO

TECNICO AMBIENTAL

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO MEDIO TECNICO COMPLETO | FORMACAO EM TECNICO AMBIENTAL

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAQ NA PROFISSAQ:
CONHFCIMENTO EM LEGISLACRO AMBIENTAL SEM EXPERIENCIA NA AREA
DESCRICAQ SUMARIA

Executam atividades relacionadas ao controle ambiental e de saneamento realizando estudos,
elaborando relatdrios e sistemas de controle relativos ao meio ambiente para encontrar as melhores e
mais adequadas solugbes de desenvolvimento que nfo prejudiquem o equilibric ambiental,

DESCRICAO GENERICA

M
i
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Subsidiar tecnicamente a Diregdio na sua drea de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes e normas
oriundas dos drgéos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacio;

Executar programas e projetos na sua area de atuagdo, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagio;

Elaborar e desenvolver projetos e estudos relativos as caracteristicas do meio ambiente, urbano e
natural e seu eco-sistemas, estrutura e composicio do solo nos aspectos geptécnicos e sobre
redes de drenagem, geomorfologia, dimatologia, fitogeografia e zoogeografia;

Desenvolver metodologias e estratégias apropriadas de coleta de dados e informac0des;

Trabalhar na definicéo de normas e padrfes de controle de qualidade ambiental, bam como no
estabelecimento de medidas atenuantes de impactos ambientais negativos;

Emitir refatdrios indicando tendéncias e propondo intervenctes a partir de estudos geoldgicos ou
geograficos e de contatos com entidades sociais e 6rgdos técnicos;

Identificar informacBes essenciais ao desenvolvimento urbano e ambiental;

Realizar estudos que contemplem pedidos de localizagiio e funcionamento de atividades que
causem impactos sobre 0 meio ambiente urbano e natural.

EQUIPAMENTOS

Formularios, impressos, material de escritério.




CARGC
TECNICO DESPORTIVO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
SUPERICR COMPLETO HABILITACAO PROFISSIONAL ESPECIFICA
REQUISITOS DESEIAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:

ATUALTZACAO CONSTANTE SOBRE AS EVOLUCOES METODOLOGICAS E
TECNOLGGICAS DA SUA AREA DE ATUAGRO

DESCRICAO SUMARIA

Desenvolver com criangas, jovens e adultos, atividades fisicas; ensinar técnicas desportivas; realizar
treinamentos especializados com atletas de diferentes esportes; instruir acerca dos principios e regras
inerentes a cada uma das modalidades esportivas; avaliar e supervisionar o preparo fisico dos atletas;
acompanhar e supervisionar as praticas desportivas, de acordo com o projeto desenvolvido pela
secretaria.

DESCRICAO GENERICA

»w  Coordenar atividade fisica e esportiva, de acordo com os critérios estabelecidos pela Diretoria de
Esportes através de:

Elaboracdo e planejamento das atividades fisicas e esportivas a serem desenvolvidas; fixacdo de
objetivos e metas; programacio e desenvolvimento de treinamento, atividades e testes fisicos;
adequacdo de exercicios as condigdes e necessidades dos usudrios, avaliando o potencial de cada um;
ofientacdo dos aspectos disciplinares, taticos e técnicos; orientagdo dos aspectos comportamentais,
sociais, morais e €ticos; treinamento com dados das avaliacSes realizadas; desenvolvimento capacidades
cognitivas e qualidades fisicas e motoras; aplicar atividades recreativas de desenvolvimento técnico,
tatico e fisico; administrar 0s recursos materials, assegurando um adequado cumprimento das normas
internas estabelecidas para o assunto e um seguro manuseio, destes recursos, por parte da equipe de
trabalho e usudrios; participar de reunides; elaboracdio de relatdrios técnicos e estatisticos; utilizacto de
mecanismos que levem a participacdo dos usuérios em eventos programados; relatdrios técnicos
periédicos e participacio de reunides;

wi Desenvolver treinamento através de:
Aplicagao de testes funcionais; desenvolvimento das capacidades cognitivas; desenvolvimento de
qualidades fisicas e motoras; desenvolvimento de qualidades técnicas e taticas; implementacdao de
treinamento técnico, tatico, fisico e disciplinar; orientagio sobre as regras desportivas; orientagdo sobre
os aspectos disciplinares, taticos e técnicos; agendamento, quando necessario, dos locais e as datas dos
eventos sob a responsabilidade da Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura e Esportes.

EQUIPAMENTOS

Material esportivo (bolas, raquetes, redes, colch@es etc; Uniformes; Material de Primeiros Socorros.




CARGO
TECNICO EM AUDIOVISUAL

ESCOLARIDADE REQUISITC BASICO
ENsING MEDIO COMPLETO ENSING MEDIO COMPLETO
REQUISITOS DESEIAVEIS TEMPOQ DE ATUACAO NA PROFISSAO:

CONHECIMENTO EM INSTALAGOES DE APARELHOS AUDIOVISUAIS E ROTINAS 1 (UM) DE EXPERIENCIA NA AREA
OPERACIONAIS I

DESCRIGAQ SUMARIA

Instala e faz funcionar os aparelhos e equipamentos de som, video e afins, bosicionando-ocs, testando e
regulando a instalacdo, para dar suporte audiovisual a eventos em geral,
DESCRICAOQ GENERICA

M Subsidiar tecnicamente a Diregdo na sua area de competéncia, quando se fizer hecessario;

»  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislaciio, das diretrizes e normas
oriundas dos drgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacso;

W Executar programas e projetos na sua area de atuagdo, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacao;

»  Organizar ambiente de trabalho, em conformidade as boas préticas, normas e procedimentos de
Seguranca no trabalho e preservagdo ambiental;

»  Examinar e avaliar o servico a ser executado, material e o ferramental a ser utilizado,
estabelecendo a l6gica de realizacdo e efetuando as operacbes de desmontagens, para andlise,
pesquisa e verificagdo dos defeitos, determinando suas Causas e origens;

»  Opera projetor de slides, atuando nos seus dispositivos e ajustando iluminaggo e distancia;

W Faz manutencdo do equipamento, limpando lentes, lubrificando as partes mecanicas e efetuando
pequenos reparos;

i Auxiliar na producgo de audiovisuais, instalando, testando e regulando equipamentos;

w  Instalar os equipamentos para projecBes e gravactes.

EQUIPAMENTOS
Projetor de filmes, projetor de slides, dudio visor e controle remoto, fones de ouvido, toca fitas, slides,
fitas de audiovisual, fitas cassete.




CARGO
TECNICO EM AGRIMENSURA

ESCOLARIDADE REQUISITC BASICO
ENSING MEDIO COMPLETO ENSINO MEDIQ TECNICG PROFISSIONAL E REGISTRO NO CONSELHO
REQUISITOS DESEIAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAD:

CONHECIMENTO EM TECNICAS DE LEVANTAMENTOS TOPOGRAFICOS E ROTINAS | SEM EXPERIENCIA NA AREA
OPERACIONAIS

DESCRICAO SUMARIA

Executa tarefas de cardter téenico, relativas a levantamentos topogréficos, efetuando medigtes e
registrando dados para fornecer informagfes de interesse sobre terrenos e locais de construcdo ou de
exploragao.

DESCRICAO GENERICA

W Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessdrio;

»  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagio, das diretrizes e normas
oriundas dos drgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacdo;

»i  Executar programas e projetos na sua area de-atuaggo, propendo & compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagdo;

M Organizar ambiente de trabalho, em conformidade 3s boas préticas, normas e procedimentos de
seguranga no trabalho e preservagdo ambiental;

W Analisar plantas, mapas, titulos de propriedade, registros e especificagbes, estudando e
calculando as mediges a serem efetuadas, para preparar esquemas de levantamentos
topograficos, efetuando o reconhecimento basico da area programada;

W Executa calculos de agrimensura, para operar na elaboragdo de mapas topograficos, cartograficos
ou em outros trabalhos afins;

»w  Executa croquis ou eshogos de projetos de obras diversas, para posterior avaliagio e assinatura
do engenheiro responsavel;

»  Supervisiona os trabalhos topogréficos, determinando o balizamento, a colocagio de estacas e
indicando referéncias de nivel, marcos de locacéo e demais elementos, para orfertar seus
auxiliares na execucéo dos trabalhos;

W Executar levantamentos topogréficos, planialtimétricos e de locagbes de areas particulares e
publicas;

»w  Elaborar desenhos e pequenos projetos;

w  Fazer medicBes, nivelamento, alinhamento;

W Executar vistorias, para verificar exatiddo de plantas, execugdc de melhoramentos,
desapropriagbes, demarcacbes etc;

»  Elaborar relatdrios periddicos das atividades executadas;

»w  Realizar calculos elaborar memorfais descritivos de reas particulares e publicas;

W Supervisionar 0s marcos geodésicos municipais;

W Executar desenhos e projetos topogrdficos de acordo com determinagles e orientacBes da
direcdo;

W Fiscalizar servigos de topografia executados por terceiros;

w__Acompanhar as obras de terrapienagem, drenagem e obras civis.

EQUIPAMENTOS

Teodolito, trena, balisa, mira, nivel, piquetes, estacas, marreta, prumo, pinos metdlicos, foices, sapata,
bissola, calculadora, formularios, impressos e material de desenho, estacdio total, GPS, computador,
softwares, radio transmissor.




CARGOD
TECNICO EM CONTABILIDADE

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSING MEDIO COMPLETO ENSING MEDIG TECNICO EM CONTABILIDADE E REGISTRO NO “CRC”
REQUISITOS DESEIAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAQ:
CONHECIMENTO EM ROTINAS ADMINISTRATIVAS E CONTABEIS SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Planeja, dirige e executa trabalhos inerentes 3 contabilidade organizando e supervisionando os referidos
trabalhos e realizando tarefas pertinentes, para apurar os elementos necessarios ao controle e
apresentacdo da situacio orcamentdria, patrimonial, econdmica e financeira da Prefeitura.

DESCRICAO GENERICA

»  Subsidiar tecnicamente a Direc&o na sua area de competéncia, quando se fizer necessério;

W Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacio, das diretrizes e normas
oriundas dos drgios competentes, relacionadas ao seu campo de atuacdo;

W Executar programas e projetos na sua area de atuagdo, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagdo;

»w  Escriturar analiticamente os atos ou fatos administrativos;

»w  Examinar processos de prestacdo de contas;

»  Auxiliar na elaboracio de levantamentos, balancetes, balangos mensais e anuais da receita e
despesa;

W Promover a prestacio, acertos & ajustes de contas em geral;

w  Examinar empenhos de despesa, verificando a classificacdo e a existéneia nas dotactes;

W Analisar, elaborar e controlar contabilmente movimentacdo patrimonial, financeira e econdmica
mensal;

»  Contabilizar todos os valores liberados e aplicados;

W Organizar plano de contas;

»  Analisar e registrar receitas do municipio;

W Promover a confecgdo de extratos de contas de qualguer natureza ou qualquer tipo de
contabilidade;

W Escriturar contas correntes diversas;

»  Elaborar demonstrativos mensais, trimestrais, semestrais e anuais de despesas de pessoal, de
outros custeios e de investimentos, relativos 3 eXeclcdo orcamentaria e financeira, em
consonéncia com leis, regulamentos e normas vigentes;

»i  Organizar arquivo da documentaciio contabil;

W Auxiliar na elaboracio e controle de pedidos de empenhos e liquidacdo de pagamentos, através
de formulérios préprios para firmas em contratagdo, compras, servicos, convénio com entidades e
subvengdies sociais, bem como seus cancelamentos quando necessario.

EQUIPAMENTOS

Maquina de calcular, maquina de escrever, material de escritério em geral, impressos padronizados,
arquivos e ficharios, cofres, livros contabeis, legislacic da drea em vigor, sistemas informatizados
corporativos, , microcomputador.




CARGO
TECNICO EM EDIFICACOES

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENsiNo MEDIO COMPLETO FORMACAO TECNICO EM EDIFICACOFES E REGISTRO NG CONSELHO
REQUISITOS DESEIAVELS TEMPQ DE ATUACAD NA PROFISSAC:
CONHECIMENTO EM ROTINAS OPERACIONALS SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Executa tarefas de carater técnico, refativas 3 execucdo de projetos de obras civis, como construcio e
modificacdo de prédios, construcdo de galerias de dutos e outros tipos, para colaborar na construcdo,
reparo e conservacdo das obras mencionadas.

DESCRICAO GENERICA

W Subsidiar tecnicamente a DirecS0 na sua areq de compet@ncia, quando se fizer necessario;

»  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes e normas
oriundas dos Grgdos cofmpetentes, reiacionadas ao seu campo de atuagio;

W Executar programas e projetos na sua drea de atuacdo, propondo e compatibilizande diretrizes e
mefas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliaco;

»  Organizar ambiente de trabalho, em conformidade s boas praticas, normas e procedimentos de
s€guranca no trabalho e preservagio ambiental;

Wi Executar atividades de cardter téchico de construgdo civil, que se relacionem com projetos e
obras civis e infra-estrutura vidria, sob a supervisdo, preferencialmente de Engenheiros Civis e
Arquitetos;

»  Supervisionar equipes de servidores da construgdo civil que atuam nos canteiros de obras e
servigos de infra-estrutura viria ;

"W FElaborar documentacio técnica e controlar recursos produtivos da obra (arranjos fisicos,
equipamentos, planilha orcamentaria , materiais, insurmos e equipes de trabalho);

»  Controlar padides produtivos da obra tais como inspeciio da qualidade dos materiais e insumos
utilizados, orientagio sobre especificagdo, fluxo e movimentacio dos materiais e sobre medidas
de seguranga dos locais e equipamentos da obra;

M  Plangjar a execuclo da obra, providenciando os suprimentos, efetivando a supervisdo da
execucdo de obras e servigos e administrando cronograma;

W Treinar mdo-de-obra e realizam o controle tecnoidgico de materiais e do solo;

W Executar as medicBes de servigos realizados por proprios ou ferceiros;

W Analisar a conformidade na elaboracdo de projetos em geral para construgdo particular e orientar
a0 ddaddo, visando esclarecé-io sobre os pré-requisitos necessarios para os projetos de
construgo particulares;

»  Atendimento técnico ao cidaddo para abertura de processos de moradia econdmica;

W Realizar vistorias em obras particulares no municipio, efetivando levantamento em campo para
emissdo de autorizaciio para o inicio de construgdo, monitorando o andamento da cbra civil e a
conclusdo final em conformidade com o projeto aprovado para expedigdo do habite-se;

»  Elaborar desenhos arquitetdnicos para projetos de moradia econdmica, em Auto Cad;

W _ Elaborar relatérios das atividades desenvolvidas.

EQUIPAMENTOS

Trena, nivel, material de desenho, calculadora, impressos e formulérios, carro, radio, computador, AUTO
CAD,




cargo

TECNICO EM ENFERMAGEM

ESCOLARIDADE REQUISITQ BASICO

ENSING MEDIO COMPLETO FORMACAD TECNICO EM ENFERMAGEM E REGISTRO NO “COREN"
REQUISITOS DESEIAVETS TEMPQ DE ATUAGAQ NA PROFISSAQO:
CONHECIMENTO EM ROTINAS DE INSTRUMENTACAO CIRURGICA SEM EXPERIENCIA NA AREA
DESCRICAO SUMARIA

Exerce tarefas de manutenciio de todo material necessario para a realizacdo de cirurgias, bem como
acompanha o médico para atender as suas necessidades de materfal durante a operaciio.

DESCRICAO GENERICA

M Subsidiar tecnicamente a Dire¢do na sua area de competénda, quando se fizer necessario;

»  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacio, das diretrizes e normas
oriundas dos orgdios competentes, relacionadas ao seu campo de atuacdo;

wi  Executar programas e projetos na sua area de atuagdo, propondo e compatihilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacao;

W Desempenhar atividades técnicas de enfermagem em hospitais e unidades bésicas de satde;

»  Atuar em cirurgia, terapia, puertcultura, pediatria, psiquiatria, obstetricia, salide ocupacional e
outras areas;

Wi Prestar assisténcia ao paciente, atuando sob supervisao de enfermeiro;

»  Desempenhar tarefas de instrumentagdo cirlrgica, posicionando de forma adequada o paciente e
0 instrumentai, o qual passa ao cirurgido;

»i  Organizar ambiente de trabalho, em conformidade 3s boas praticas, normas e procedimentos de
biosseguranga;

W Realizar registros, elaborando relatdrios técnicos;

M Assistir ao Enfermeiro no planejamento, programacio, orientagdo e supervisio das atividades de
assisténcia de enfermagem;

»  Prestar cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado grave;

W Executar programas de prevencdo e controle de doencas transmissiveis, infeccdo hospitalar;

»  Prevenir e controlar sistematicamente os danos fisicos Que possarn ser causados a pacientes
durante assisténcia 3 salide;

W Executar atividades de assisténcia de enfermagem, no nivel de suas competéncias técnicas e
legais;

W Zelar pela ordem limpeza e ordem de material, de equipamentos e dependéncias da Unidade,
garantindo o controle da infeccio;

W Realizar busca de casos, como tuberculose, hanseniase e demais doencas de cunho
epidemioldgico;

W Realizar agdes de educagiio em salide aos grupos de patologias especificas e as famflias de risco;

wi__ Parficipar da orientagdo e supervisio do trabatho de enfermagem em grau auxiliar.

EQUIPAMENTOS

Luvas, mascaras, aventais, seringas, agulhas, pingas, tesouras, medicamentos e solucbes, aparelhos
para medir pressdo arterial, termdmetro, estetoscapio, produtos farmacéuticos, equipamentos
hospitalares, material de limpeza e assepsia, material de escritério e impressos espedficos.




CARGO
TECNICO EM FARMACIA

ESCOLARIDADE REQUISITQ BASICO
ENSINO MEDIO COMPELETO FORMAGAOD TECNICO FM FARMACIA E REGISTRO NO CONSELHO
REQUISITOS DESEIAVEIS TEMPO DE ATUACAD NA PROFISSAGH:

CONHECIMENTC EM ROTINAS DE CONTROLE DE DISTRIBUICAO  DE | SEM EXPERIENCIA NA AREA
MEDICAMENTOS

DESCRICAO SUMARIA

Exerce atividades em dispensérios a unidades de salde, controlando medicamentos comuns e
psicotropicos. Atua no controle do estoque de remédios e fiscaliza o receiturio dos setores de salde e
hospital.

DESCRICAO GENERICA

W Subsidiar tecnicamente a DirecS0 na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

»  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos érgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagdo;

w  Executar programas e projetos na sua drea de atuagdo, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacdo;

»  Organizar ambiente de trabalho, em conformidade as hoas praticas, normas e procedimentos de
seguranca no trabalho e preservacio ambiental;

W Triar, separar e dispensar junto ao posto de enfermagem, medicamentos , Materiais hospitalares
& soros de grande volume, em conformidade com as prescrigdes médicas;

»  Estocar medicamentos, materiais hospitalares e soros de grande volume, recebendo, conferindo,
armazenando, controlando a quantidade e qualidade dos medicamentos, materiais hospitaiares e
soros de grande volume, bem como a validade dos medicamentos;

W Auxiliar no controle de antimicrobianos que estao sob supervisdo da CCIH, conforme rotina de
documentos normatizada, estando atento ao periodo e tempo de tratamento, autorizado pela
CCIH;

W Verificar o preenchimento correto das receitas médicas a dispensar, principalmente aos
receitudrios dos medicamentos psicotrdpicos e entorpecentes;

»  Controlar as entradas e saidas de medicamentos, materiais hospitalares e soros de grande
volume;

M Zelar pelos materiais, medicamentos e equipamentos que estdo sob guarda da Farmécia;

W Participar de reunides, treinamento e desenvolvimento para aperfeicoamento do processo de
trabatho.

EQUIPAMENTOS

Especificos de farméacia hospitalar, Seladora de sacos plasticos, Tesouras, Microcomputador,
Geladeira, calculadora,




CARGO

TECNICO EM GESSO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSINO MEDIC COMPLETQ FORMACAO EM TECNIGO EM GESSO E REGISTRO NO CONSELHO
REQUISITOS DESEIAVEIS TEMPO DE A'I'UA(j\O NA PROFISSAO:

CONHECIMENTO EM ROTINAS DE ATENDIMENTO, PREPARAGAO E APLICACAO DE | SEM EXPERIENCIA NA AREA

GESSO

DESCRICAO SUMARIA

Executa tarefas relacionadas a preparacio de gesso e aplicagdo nos padentes. Orienta o paciente sobre
0s cuidados com o material aplicado. Atua sob supervisdo do médico especialista.

DESCRICAO GENERICA
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Subsidiar tecnicamente a Diregfio na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes e normas
oriundas dos érgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagdo;

Executar programas e projetos na sua drea de atuacdo, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacdo;

Examinar e avaliar o servigo a ser executado, material e o ferramental a ser utilizado,
estabelecendo a ldgica de realizacio;

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

Executar imobilizagBes com uso de esparadrapo e talas digitais (imobilizagBes para os dedos);
Preparar e executar tragBes cutdneas, auxiliam o médico ortopedista na instalagéo de tractes
esqueléticas e nas manobras de reduciio manual;

preparar sala para pequenos procedimentos fora do centro cirlrgico, como pequenas suturas e
anestesia local para manobras de redugdo manual, pungdes e infiltracies;

Organizar ambiente de trabalho, em conformidade &s boas praticas, normas e procedimentos de
biosseguranca.

EQUIPAMENTOS

Afastador; Ataduras gessadas de crepom e algod3o ortopédico; Bico de pato; Cizalha; Diva dinico;
Férulas ortopédicas; Malhas tubulares; Mesas artopedicas (auxiliar, de tracdo); Serra elétrica vibratdria;
Tesouras ortopédicas




CARGO

TECNICO EM HIGIENE DENTAL

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSING MEDIO COMPLETO FORMAGAO TECNICO EM HIGIENE DENTAL E REGISTRO NO CONSELHO
REQUISITOS DESEIAVEIS TEMPQ DE ATUACAO NA PROFISSAC:

CONHECIMENTOS EM ROTINAS TECNICAS EM CONSULTORIO ODONTOLOGICO SEM EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Atua sob a supervisdo de um cirurgidio dentista, colaborando em pesquisas, auxiliando o profissional em
seu atendimento de consultério, desenvolvendo atividades de odontologia sanitdria e compondo equipe
de satide em nivel local, a fim de dar apoio s atividades préprias do profissional de odontologia.

DESCRICAO GENERICA
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Subsidiar tecnicamente a Dire¢fio na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacdo;

Executar programas e projetos na sua rea de atuacdo, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliaggo;

Examinar e avaliar o servico a ser executado, material e o ferramental a ser utilizado,
estabelecendo a légica de realizagio e planejando o trabalho técnico-odontoldgico em
consultdrios odontoldgicos na rede basica de salide;

Prevenir doenga bucal participando de projetos educativos e de orientacgo de higiene bucai;
Confeccionar e reparar préteses dentarias humanas, animais e artisticas;

Executar procedimentos odontolégicos sob supervisdo do cirurgido dentista;

Administrar pessoal auxiliar e recursos financeiros e materiais;

Mobilizar capacidades de comunicacdo em palestras, orientagles e discussdes técnicas;

Organizar ambiente de trabalho, em conformidade 3s boas préticas, normas e procedimentos de
biosseguranca;

Participar dos levantamentos e estudos epidemiolégicos;

Executar servicos de apoio no sentido de educar e orientar pacientes sobre prevencio e
tratamento das doencas bucais;

Dar apoio na demenstragdo de técnicas de escovaciio;

Efetuar a conservacgio e manutencio do equipamento odontoldgico;

Desempenhar tarefas de instrumentag8o cirtirgica, posicionando de forma adequada o paciente e
0 instrumental, o qual passa ao cirurgio dentista;

Tirar, revelar e montar radiografias intra-crais;

Realizar testes de vitalidade pulpar;

Remover placas, indutos e cafcuios supergengivais;

Aplicar substancia de prevengio 3 carie;

Inserir e condensar substancias restauradoras, efetuando polimento destas;

Remover suturas, preparar molduras, preparar materiais restauradores e de moldagem,
confeccionando modelos;

Selecionar moldeiras e confeccionar modelos em gesso;

Marcar consultas;

Organizar e manter em ordem o arquivo e fichdrios especificas, e fomecer dados para
levantamentos estatisticos.

EQUIPAMENTOS

Aparador de gesso; Autoclave; Bancadas; Brocas; Cadeira odontoldgica; Cerdmicas; Compressor;
Fotopolimerizador; Macarico; Motores: luvas; mascaras, impressos, formuldrios, material de escritdrio




CARGO
TECNICO EM ILUMINACAO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSINO MEDIO COMPLETO ENSING MEDIC COMPLETO
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAQ:

CONHECIMENTO  EM ROTINAS ~ OPERACIONAIS E MANUTENGAO DE| 1 {UM) ANO DE EXPERIENCIA NA AREA
EQUIPAMENTOS ELETRICOS E ELETRONICOS

DESCRICAQ SUMARIA

Opera equipamento computadotizado de iluminagdo cénica no espago do teatro e, quando solicitado, em
atividades externas afins. Executa manutencio dos equipamentos elétricos e eletrdnicos.

DESCRICAO GENERICA
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Subsidiar tecnicamente a Direciio na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes e normas
oriundas dos drgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacdio;

Executar programas e projetos na sua area de atuagdo, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacio;

Organizar ambiente de trabalho, em conformidade as boas praticas, normas e procedimentos de
seguranca no trabalho e preservagdo ambiental;

Examinar e avaliar o servigco a ser executado, material e o ferramental a ser utilizado,
estabelecendo a Idgica de realizaggio e efetuando as operacies de desmontagens, para analise,
pesquisa e verificagdo dos defeitos, determinando suas causas e origens;

Vistoriar e propor agdes técnicas de melhoria na rede de instalacao elétrica em obras plblicas e
particulares;

Identificar as demandas e propor locais para instalagio de rede de energia elétrica;

Elaborar levantamento das necessidades de servicos de remogdc e manutenciio na rede de
luminacdo publica e empreender agBes para sua consecucdo;

Analisar os custos e a requisicio de material a ser utilizada nos servigos executados;

Conferir o material empregado nas obras de iluminacgo piiblica ;

Avaliar as condicGes das obras referentes a rede de iluminagdo plblica;

Receber e inspecionar material usado nas obras de instalagiio, manutencdo e remocio de
Hluminag&o piblica e especificar sua destinacgo final.

EQUIPAMENTOS

Luximetro, aparelho de medigdo, voltimetro, caixa f, trena, megahometro, ohmimetro, amperimetro,
galvandmetro, alicate medidor, maquina de calcuiar, potencidmetro, osciloscopio, watimetro,
torguimetro, micrémetro, paquimetro, clindmetro.




CARGO
TECNICO EM LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS

ESCOLARIDADE ] REQUISITO BASICO

ENSINO MEDIO COMPLETO FORMACAO EM TECNICO DE LABORATORIO OU PATOLOGIA CLINICA E REGISTRO NO
CONSELHO

REQUISITOS DESEIAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSEQ:

CONHECIMENTO EM TECNICA DF |ABORATORIOS DE ANALISE CLINICA E A |SEM EXPERIENCIA NA AREA
ROTINAS OPERACIONALS

DESCRICAO SUMARIA

Executa trabalhos técnicos de laboratérios, relacionados a anatomia patoldgica, dosagens e analises
bacteriolégicas e guimicas em geral.

DESCRICAO GENERICA

M Subsidiar tecnicamente a Dire¢So na sua drea de competéncia, quando se fizer necessario;

w  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes e normas
oriundas dos drgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacio;

W Executar programas e projetos na sua drea de atuaciio, propondo e compatibilizando diretrizes
€ metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacio;

»w ' Examinar e avaliar 0 servico a ser executado, material e o ferramental a ser utifizado,
estabelecendo a ldgica de realizacio e efetuando as atividades do procedimento estabelecido
para cada sttuagdo;

w  Planejar o trabalho de apoio do laboratério e preparar vidrarias e materiais similares;

»  Preparar solucdes e equipamentos de medicdo e ensaios e processam amostras bioldgicas;

»w  Organizar o trabalho conforme normas de bio-seguranca, salide ocupacicnal e preservagdo
ambiental;

w  Colaborar em todas as tarefas técnicas e administrativas com os profissionais que atuam no
laboratério;

W Executar coleta de sangue e outras amostras bioldgicas, preparando-as para exame;

w  Auxiliar na preparagdo dos meios de cultura, realizar enchimento, embalagem e rotulacdo de
vidros, como proveta, pipeta, etc.;

»  Limpar instrumentos e aparelhos;

w  Executar andlises laboratoriais em todas as suas etapas, nas areas de bioquimica, hematologia,
urindlise, parasitologia, imunologia, microbiologia e outros estabelecidos pela supervisio;

W Preparar meios de cultura, solugbes e reativos;

»  Efetuar classificagdo, testes e provas dos grupos sangliineos;

M Redeterminar os grupos sangiiineos com hemadcias conhecidas;

»  Realizar provas de compatibilidade sangliinea dos exames laboratoriais das sangrias efetuadas;

»w  Documentar, registrar e arquivar os resultados dos exames realizados;

w  Controlar e manter estoque de kits, materiais afins e corantes;

»  Registrar os dados de produgao, elaborando estatisticas didrias e mensais, sob & supervisdo do
biomédico;

W Participar de reunides, treinamentos e desenvolvimento para aperfeicoamento do processo de
trabalho,

EQUIPAMENTOS

Agitadores (magnético, tubos); Autoclaves; Banho-maria; centrifuga; Chapa aquecedora, mufla;
colorimetro, turbidimetro, polarimetro; deionizador, crondmetros; Fluxo laminar; Geladeira e
frezzer; Microscopios, medidor de pH (phmetro); termdmetros, termohigrémetros, arquivos, materiais de
esciitdrio e EPI's.




CARGO

TECNICO EM MAN UTENCAO

ESCOLARIDALE REQUISITO BASICO

ENSINO MEDIO COMPLETG FORMAGAQ TECNICA EM MECANICA OU ELETROMECANICA

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPQ DE ATUAGAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO EM TECNICAS RELATIVAS A PROIETOS DE MANUTENGAQ E | SEM EXPERIENCIA NA AREA
INSTALAGOES

DESCRICAO SUMARIA

Executa tarefas de cardter técnico relativas a projetos de manutencdo e instalagbes, manutenciio de
caldeiras e outros para garantir o perfeito funcionamento dos mesmos.

DESCRICAO GENERICA
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Subsidiar tecnicamente a Diregdo na sua drea de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos drgdos competentes, relacionadas ao sely campo de atuacdo;

Executar programas e projetos na sua area de atuacfo, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagio;

Examinar e avaliar o servico a ser executado, material e o ferramental a ser utilizado,
estabelecendo a ldgica de realizagéio e efetuando as operacdes de desmontagens, para analise,
pesquisa e verificagdo dos defeitos, determinando suas causas e origens;

Elaborar ou manter atualizada a documentaggo técnica dos equipamentos sob sua supervisao;
Organizar ambiente de trabalho, em conformidade as boas préticas, normas e procedimentos de
seguranga na trabalho e preservagio ambiental;

Selecionar e preparar as ferramentas e 0s acessorios necessarios 3 execugdo dos trabalhos;
Executar a lubrificacdo dos equipamentos, maquinas, veiculos e demais acessorios, quando da
realizacdoc dos conserios;

Operar equipamentos para realizacéio de solda elétrica e oxiacetileno para cortar, furar, emendar
e preencher falhas;

Operar varios equipamentos e instrumentos de medicio, tais como: voltimetro, amperimetro,
maquina de solda, multiteste, chaves de boca, de fenda, fixas, alicates e outras ferramentas
similares;

Executar, em regime de multiplicidade funcional, manutencio preventiva e corretiva,
consertando, ajustando, recuperando, montando, apertando, testando as magquinas,
equipamentos, veiculos leves e pesados, instalagdes elétricas, paindis, cabines de sub-estacao, e
outros acessérios mecnicos/elétricos, baseando-se nos programas de manutencdo e de
consertos;

Consertar e fazer manutencéo em geladeira, freezer, fogbes, maquinas de lavar e secar.

EQUIPAMENTOS

Ferramental de consertos e ajustes, equipamentos de seguranga.




CARGQ
TECNICO EM MANUTENCAO DE FOGOES

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPQ DE ATUACAO NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO EM TECNICAS RELATIVAS A PROJETOS DE MANUTENCAO E

INSTALAGOES DE FOGOES

DESCRICAC SUMARIA

Executa tarefas de cardter técnico relativas a projetos de manutencio e instalacBes, manutencio de
caldeiras e outros para garantir o perfeito funcionamento dos mesmos.

DESCRICAO GENERICA

M Subsidiar tecnicamente a Direcfio na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

»  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacio, das diretrizes e normas
oriundas dos érgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacdo;

W Executar programas e projetos na sua area de atuacao, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacdo;

W Examinar e avaliar o servico a ser executado, material e o ferramental a ser utilizado,
estabelecendo a 1dgica de realizacio e efetuando as operacbes de desmontagens, para analise,
pesquisa e verificacdo dos defeitos, determinando suas causas e origens;

W Elaborar ou manter atualizada a documentagdo técnica dos equipamentos sob sua supervisdo;

»  Organizar ambiente de trabalho, em conformidade 3s boas praticas, normas e procedimentos de
seguranca no trabalho e preservagio ambiental;

W Selecionar e preparar as ferramentas e os acessérios necessarios a execuclio dos trabalhos;

»  Executar a lubrificacdio dos equipamentos, maquinas, veiculos e demais acessorios, quando da
realizagdo dos consertos;

W Operar equipamentos para realizacgio de solda elétrica e oxiacetileno para cortar, furar, emendar
e preencher falhas;

W Operar varios equipamentos e instrumentos de medi¢do, tais como: voltimetro, amperimetro,
maquina de solda, muliteste, chaves de boca, de fenda, fixas, alicates e outras ferramentas
similares; '

w _Consertar e fazer manutengdo em fogfes.

EQUIPAMENTOS

Ferramental de consertos e ajustes, equipamentos de seguranga.




CARGO
TECNICO EM PROTESE DENTARILA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO MEDIO COMPLETO FORMACAG EM TECNICO DF PROTESE DENTARIA E REGISTRO NO CONSELHO
REQUISITOS DESEIAVEIS TEMPO DE ATUAGAQ NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO EM ROTINAS TECNICAS DE CONSULTORIO SEM EXPERIENCIA NA AREA
DESCRICAQ SUMARIA

Confecciona e repara dentaduras e demais aparclhos de prétese dentaria, guiando-se pelas impressdes
tomadas em cera, utilizando moldagBes negativas e positivas, modelando-as em gesso e fundindo metais
diversos para possibilitar a substituicio total ou pardial do conjunto dentario natural.

DESCRICAO GENERICA

W Subsidiar tecnicamente a Direciio na sua drea de competéncia, quando se fizer necessario;

w  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes e normas
oriundas dos drgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuaggo;

W Executar programas e projetos na sua drea de atuacdo, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacdo;

W Examinar e avaliar o servigo a ser executado, material ¢ o ferramental a ser utilizado,
estahelecendo a ldgica de realizacdo:

w Desenvolver o trabalho individualmente ou em equipe, com auxilio de auxiliares de préteses
dentérias. Trabalhar em conjunto com o cCirurgido dentista para restabelecer a capacidade
mastigatéria e estética (dentaria ou facial) por meio de préteses;

»w Examinar e avaliar o servico a ser executado, material e o ferramental a ser utilizado,
estabelecendo a fégica de realizacio e efetuando as atividades do procedimento estabelecido
para cada situacdo;

»w  Organizar ambiente de trabalho, em conformidade 3s boas praticas, normas e procedimentos de
bio-seguranca;

»  Elaborar moldes em gessos para a confecciio de dentaduras, dentes posticos, pontes e aparelhos
ortodénticos moveis e fixos, coroas, de acordo com moldes em cera elaborados por drdrgicos-
dentistas;

W Realizar fundi¢8o, revestimento, prensagem e cozimento de pegas;

»  Corrigir as deficiéncias detectadas nas pegas e aparethos de prétese dentaria;

w__ Executar o acabamento e polimento das pecas e aparelhos de prétese dentdria.

EQUIPAMENTOS

Magarico, arco elétrico, cadinho, centrifugador, aparelho para polimento, aparelho para cozimento,
cortador de gesso, alicates para corte e dobra de fios, instrumentos para acerto de modelos, lixa, pedra-
omes, gesso, metias, cera para colar grampos e materiais plasticos.




CARGO
TECNICO EM RADIOLOGIA

ESCOLARIDADE REQUISITQ BASICO

ENSING MEDIC COMPLETO FORMACE\O EM TECNICO DE RADIQLOGIA E REGISTRO NO CONSELHO
REQUISITOS DESEIAVEIS TEMPQ DE ATLIACED NA PROFISSAQ:
CONHECIMEN"I:O EM ROTINAS TE’CNICAS DE RADIOLOGIA EM GERAL SEM EXPERIENCIA NA AREA
DESCRICAO SUMARIA

Executa exames radiolégicos, conforme as téchicas exigidas para cada tipo de caso e de acordo com
protocolos existentes.

DESCRICAO GENERICA

»
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Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua drea de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos drgdios competentes, relacionadas ao seu campo de atuagdo;

Executar programas e projetos na sua area de atuacgo, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagio;

Examinar e avaliar o servico a ser executado, material e o ferramental a ser utilizado,
estabelecendo a Iégica de realizagio e efetuando as atividades do procedimento estabelecido
para cada situacdo;

Organizar ambiente de trabalho, em conformidade as boas praticas, normas e procedimentos de
biosseguranga e cédigo de conduta;

Preparar materiais e equipamentos para exames e radioterapia;

operam aparelhos médicos e odontoldgicos para produzir imagens e graficos funcionais como
recurso auxiliar ao diagndstico e terapia;

W Preparar pacientes e realizar exames e radioterapia;

»  Operar aparelhos de RX fixos e méveis, realizando exames conforme solicitacdo médicas;

»  Introduzir o filme na processadora e revelar com técnica correta, obtendo o melhor resultado;

wi  Executar a limpeza e manutencio dos equipamentos e materiais existentes no setor conforme
rotinas estabelecidas;

»  Executar registros relativos ao seu trabalho para fins estatisticos e epidemioldgicos, de acordo
com a normatizacgdo interna;

»  Efetuar o controle de estoque de filmes, contrastes e outros materiais utilizados;

»  Manter a ordem e a higiene no ambiente de trabalho seguindo regulamentos de seguranca;

W Treinar e supervisionar os alunos do curso de formacdo de técnicas radiclogicas e auxiliares de
servicos de salide para cAmara escura;

W Participar de reunides, treinamento e desenvolvimento para aperfeicoamento do processo de
trabalho.

EQUIPANENTOS

Aparetho de raio X e acessdrios, dosimetros, régua para escanograma, espessémetro, gonidmetro e
outros afing, materiais de escritdrio.




CARGO
TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

ESCOLARIDADE REQUISITQ BASICO
ENSINO MEDIO COMPLETO FORMAGAO EM TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO
REQUISITOS DESEIAVEIS TEM_PO DE ATUACAD NA PROFISSAQ:

CONHECIMENTO EM NORMAS E PROGRAMAS RELACIONADOS A SEGURANCA DO | SEM EXPERIENCIA NA AREA

TRABALHO E ATUALTZACAQ CONSTANTE

DESCRICAO SUMARIA

Orienta e coordena o sistema de seguranga do trabalho, investigando riscos e causas de acidentes e

analisando esquemas de prevencdo, para garantir a integridade do pessoal e dos bens da Prefeitura.

DESCRICAO GENERICA

] W Subsidiar tecnicamente a Direcio na sua area de competénda, quando se fizer necessario;

W Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimente da legislagiio, das diretrizes e normas
oriundas dos érgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacdo;

W Executar programas e projetos na sua drea de atuacgo, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacdo;

w  Qrganizar ambiente de trabalho, em conformidade 3s boas praticas, normas & procedimentos de

seguranca no trabalho e preservacgio ambiental;

Participar da elaboragéo e implementar politica de satide e seguranga no trabalho;

Realizar auditoria, acompanhamento e avaliacio na drea de trabalho;

Identificar varidveis de controle de doencas, acidentes, qualidade de vida e meio ambiente;

Desenvolver agbes educativas na area de saiide e seguranga no trabatho, participando de pericias

e fiscalizactes;

W Participar da adogdo de tecnologias e processos de trabalho;

»  Gerenciar documentago de Salde e Seguranca no Trabalho;

w  Investigar, analisar acidentes e recomendar medidas de prevencao e controle;

»w  Elaborar laudos técnicos sobre riscos de acidentes, existentes nos vérios ambientes de trabalho e
nas atividades profissionais, analisando os métodos de trabalho e os processos, identificando

i fatores de risco, detectando a presenca de agentes ambientais agressivos a pessoa e apontando

| os fatores causadores de doengas profissionais;

»  Inspecionar ambiente e condigdes de trabalho e propor medidas e acdes corretivas;

W Participar da elaboracdo do programa de prevencdo de acidentes do trabalho e de salide
ocupacional, promovendo campanhas e eventos de conscientizacdo e supervisionando a utilizacgo
dos EPIs (Equipamentos de Protecio Individual);

M Elaborar mapas e relatérios demonstrativos e estatisticos sobre acidentes do trabalho e doencas
profissionais, identificando fregliéncia e grau de risco;

W Desenvolver e estabelecer juntamente com o superior imediato, normas e procedimentos internos
que regulamentem os assuntos de Seguranca do Trabalho e de Salde Ocupacional;

»  Participar de grupos ou entidades especificos de Higiene e Seguranga do Trabalho, bem como
prestar assisténcia permanente &s comissdes internas (ue tratam destas questes;

W Pesquisar, observar e relatar atividades e operagdes insalubres, pencsas e perigosas, emitindo
relatorios aos responsaveis pelas dreas, no sentido de conscientizi-los sobre o risco, sugerir
medidas corretivas e encaminhar os procedimentos legais.

EQUIPAMENTOS
Instrumentos de medigBes em geral, impressos, formularios, decibelimétro, luximetro, termémetro,
] tubos colorimétricos, microcomputador e vefculo.

TITIX




CARGO
TECNICO EM SUPORTE DE INFORMATICA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSING MEDIO COMPLETO FORMAGAO TECNICA EM INFORMATICA E REGISTRO NO CONSELHO
REQUISITOS DESEJAVFIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAQ:
CONHECIMENTO EM PROGRAMAS DE SUPORTE TECNICO, E NAS OTINAS SEM EXPERIENCIA NA AREA
OPERACIONALS E ATUAITZACAO CONSTANTE

DESCRICAO SUMARIA

Instala e mantém a maioria dos sistemas, indicando e resolvendo problemas, realizando modificacSes
nas instrucbes de operagdo em vigor, adaptando-as, a fim de prover suporte técnico, na sua area de
responsabifidade, para o Centro de Processamento de Dados g/ou UsUarios externos ao mesmo.

DESCRICAQ GENERICA

»  Subsidiar tecnicamente a Direciio na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

W Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes e normas
oriundas dos orgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacdo;

W Executar programas e projetos na sua drea de atuacdo, propondo e compatibilizando diretrizes e
mefas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacdo;

W Examinar e avaliar o servico a ser executado, material e o ferramental a ser utilizado,
estabelecendo a Idgica de realizaciio e efetuando as operagbes de desmontagens, para andlise,
pesquisa e verificagdo dos defeitos, determinando suas causas e origens;

w  Organizar ambiente de trabalho, em conformidade 3s boas praticas, normas e procedimentos de
seguranca no trabalho e preservacdo ambiental;

»  Detectar e identificar problemas com os equipamentos, testando-os, pesquisando e estudando
solugbes e simulando alteragdes a fim de assegurar a normalidade dos trabalhos em todas as
areas da empresa;

»  Homologar, instalar e testar os equipamentos adquiridos pela empresa controlando o termo de
garantia e documentagdo dos mesmos;

»  Atender os usuarios, prestando suporte técnico, subsidiando-os de informagdes pertinentes a
equipamentos e rede de teleinformética, registrando e definindo prioridades no atendimento a
reclamagdes, providenciando a manutencdio e orientando nas solugdes efou consultas quando
necessario a fim de restabelecer a normalidade dos servicos;

» Identificar problemas na rede de teleinformatica, detectando os defeitos providenciando a visita
da assisténcia técnica, quande necessario, auxiliando na manutencio;

»  Confeccionar cabos, extensfes e outros condutores, com base nos manuais de instrugbes,
criando meios facilitadores de utilizacio do equipamento;

»  Realizar controle de assisténcia técnica e manutencdo em relatérios informatizados para subsidiar
a geréncia de manutengéo de informacSes do andamento dos servigos;

»w  Controlar o estoque de pegas de reposicio dos equipamentos;

»  Providenciar o rodizio dos equipamentos, procurando evitar ociosidades e otimizando a utilizacdo,
de acordo com as necessidades dos usuarios.

EQUIPAMENTOS

Acesso a internet; Aplicativos {softwares); Computador de mesa; Eguipamentos de canectividade;
Manuais técnicos; Plotter; Scanner, Telefone




CARGO
TECNICO EM TELEFONILA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICC
ENSINO MEDIO COMPLETO FORMAGAQ TECNICA EM TELEFONIA E REGISTRQC NO CONSELHO
REQUISTTOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:

CONHECIMENTO EM TECNICA REFERENTES A MANUTENCAO PREVENTIVA E|SEM EXPERIENCIA NA AREA
CORRETIVA BE EQUIPAMENTOS DE COMUTACAQ TELEFONICA E ASSOCIADOS

DESCRICAO SUMARIA

Executa tarefas de cardter técnico, referentes & manutenciio preventiva e corretiva e 3s modificagbes
técnicas em equipamentos de comutacdo telefonica e associados, possibilitando a implantagdo ou
ampliacdo desses equipamentos telefénicos dentro das exigéncias requeridas.

DESCRICAQO GENERICA

W Subsidiar tecnicamente a Diregéo na sua area de competéncia, guando se fizer necessario;

»  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes & normas
oriundas dos érgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacdo;

W Executar programas e projetos na sua drea de atuagao, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagio;

» Examinar e avafiar o servico a ser executado, material e o ferramental a ser utilizado,
estabelecendo a Idgica de realizagdo e efetuando as operacBes de desmontagens, para andlise,
pesquisa e verificagdo dos defeitos, determinando suas causas e origens;

w  Organizar ambiente de trabalho, em conformidade as boas praticas, normas e procedimentos de
seguranca no trabalho e preservacdo ambiental;

W Participar na elaboragéo de projetos de telecomunicacdo;

»  Instalar, testar e realizar manutengBes preventiva e corretiva de sistemas de telecomunicagbes;

W Supervisionar tecnicamente processos e servicos de telecomunicagies;

»w  Reparar equipamentos e prestam assisténcia técnica as unidades administrativas;

W Elaborar e manter atualizada a documentacfio técnica;

w  Executar consertos e instalagbes de ramais, linhas e extenstes;

»  Executar mudancas, de cardter preventivo e corretivo, em instalagdes de finhas, ramais e
extensdes;

» Fazer levantamento em quadros DG’s, retirando instalacSes ociosas e atualizando as instalagOes;

»  Fazer consertos de placas periféricas de troncos, ramais, placa fonte e placas basicas de sistemas
PABX em geral;

W Fazer consertos de aparelhos telefénicos em geral e mesas operadoras de telefonistas;

»  Fazer instalagbes e consertos de centrais PABX e pregramacio das mesmas;

W Executar consertos e manutencfo preventiva e carretiva em fontes e carregadores de energia.

EQUIPAMENTOS

Analisador de espectro; Analisador de protocolos; Analisador e certificador de cabos; Gerador de sinais;
Maquina de emenda de fibra Gtica; Meg8metro; Multimetro digital; multimetro analgico; Site analyser:

Testador de antenas; Enroladeira, desenroladeira, terrémetro, pisofémetro, badsico eletrdnico ITM.




CARGO

TELEFONISTA

ESCOLARIDADRE REQUISITO BASICQ

ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAQ:
CONHECIMENTO EM ROTINAS OPERACIONAIS DE ATENDIMENTC DE PABX 1 (UM} ANO DE EXPERIENCIA NA AREA

DESCRICAO SUMARIA

Compreende as tarefas que se destinam a executar a operacdo de equipamento telefénico, para
estabelecer comunicacles internas, locais ou interurbanas.

DESCRICAO GENERICA
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Atender a chamada, dentro dos padrSes de bom atendimento, onde, no minimo, deve ser dito:
Prefeitura Municipal de Maug, Bom Dia/Boa Tarde/Boa Noite, no que posso ajuda-tao) e, apos
ter identificado a necessidade apresentada, auxiliar aos municipes, fornecendo informagbes e
prestando servigos gerais;

Atender e fazer, transferir, cadastrar e completar chamadas telefénicas, internas e externas,
operando mesa telefnica com seus troncos e ramais; .

Verificar defeitos no sistema telefénico, identificar circuitos internos abertos e providenciar junto
ao setor competente, 0s reparos necessarios;

Manter fichario atualizado da distribuicdo de ramais e linhas, para informagdc ao pUblico interno e
externo;

Zelar pela conservacdo da aparelhagem sob sua responsabilidade;

Participar de forma sistematica de cursos de atualizacio profissional;

Executar outras tarefas que se incluam, por similaridade, no mesmo campo de atuacdo;

Anotar efou transmitir recados a servidores que ndo tenham acesso ao sistema de telefonia ou
cujas atividades ndo possam ser interrompidas;

Auxiliar ao solicitante na realizacio de ligagies telefdnicas:

Executar outras atividades correlatas & funcio.

EQUIPAMENTOS

PABX, PBX, KS, aparelho de tefefone, rddio gravador, microfone de som, fone de ouvido, mini telefone
com arco, listas telefénicas ofidiais e internas, material de escritério e impressos.







CARGO

TOPOGRAFO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSINO MEDIO COMPLETC EMSING MEDIO TECNICO PROFISSIONALEM AGRIMENSURA E REGISTRO NO
CONSELHO

REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAQ:

CONHECIMENTQ EM TECNICAS DE LEVANTAMENTOS TOPOGRAFICOS E ROTINAS

OPERACIONAIS

DESCRICAOC SUMARIA

Executa tarefas de cardter técnico, relativa a levantamentos topogréficos, efetuando medicBes e
registrando dados para fornecer informagBes de interesse sobre terrenos e locais de construcdo ou de
exploracao.

DESCRICAO GENERICA

»  Subsidiar tecnicamente a Dire¢do na sua drea de competéncia, quando se fizer necessario;

»  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacio, das diretrizes e normas
oriundas dos érgdos competentes, relacionadas ac seu campo de atuacio;

W Executar programas e projetos na sua area de atuagdo, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacio;

»w  Organizar ambiente de trabalho, em conformidade as boas praticas, normas e procedimentos de
seguranga no trabalho e preservacdo ambiental;

w  Analisar plantas, mapas, titulos de propriedade, registros e espedficagbes, estudando e
calculando as medigdes a serem efetuadas, para preparar esquemas de levantamentos
topograficos, efetuando o reconhecimento basico da area programada;

w  Executar calculos de agrimensura, para operar na elaboracio de mapas topograficos,
cartograficos ou em outros trabalhos afins;

»  Executar croquis ou esbogos de projetos de obras diversas, para posterior avaliagio e assinatura
do engenheiro responsavel;

»  Supervisiona os trabalhos topogréficos, determinando o balizamento, a colocagiio de estacas e
indicando referéncias de nivel, marcos de locagdio e demais elementos, para orientar seus
auxiliares na execuczo dos trabalhos;

W Executar levantamentos topogréficos, planialtimétricos e de locacBes de &reas particulares e
plblicas;

w  Elaborar desenhos e pequenos projetos;

W Fazer medigdes, nivelamento, alinhamento;

W Executar vistorias, para verifiar exatiddo de plantas, execugdc de melhoramentos,
desapropriagbes e demarcacgdes etc.;

»w  Elaborar relatdrios periddicos das atividades executadas;

W Realizar céiculos,Elaborar memoriais descritivos de dreas particulares e publicas;

»  Supervisionar os marcos geodésicos municipais;

W Executar desenhos e projetos topograficos de acordo com determinagles e orientages da
direcdo;

»w  Fiscalizar servigos de topografia executados por terceiros;

»_ Acompanhar as obras de terraplenagem, drenagem e obras civis.

EQUIPAMENTOS

Teodolito, trena, balisa, mira, nivel, piquetes, estacas, marreta, prumo, pinos metalicos, foices, sapata,
bussola, calculadora, formularios, impressos e material de desenho, estagio total, GPS, compuiador,
softwares, radio transmissor.




CARGO
“ZELADOR DE ESCOLA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSING FUNDAMENTAL INCOMPLETO ALFABETIZADO

REQUISITOS DESEJAVETS TEMPO DE ATUACAQ NA PROFISSAO:
CONHECIMENTO EM ROTINAS OPERACIONAIS SEM EXPERIENCIA NA AREA
DESCRICAO SUMARIA

Executa servigos em diversas areas da prefeitura, executando tarefas de natureza operacional em obras
civis, conservacio de proprios municipais, cemitérios, jardins, ruas; auxilia profissionais de A&reas

técnicas e profissionais especializados.

DESCRICAO GENERICA

A depender da area de atuagdo so responsaveis

consultérios, escritdrios, oficinas, quario

dependéncias e respectivos maveis, utensi

pintura e limpeza em geral de cemitérios, ruas, pracas, jardins e e demais lo
»  Servigos de apoio diversos tais como preparagdo e distribuicio de café, ch

pela execugéio das seguintes atribuicles:
W Servigos de faxina, varricio, higienizacdo e arrumacdo de proprios municipais abrangendo

salas,

S, cozinhas, laboratdrios, Copas, banheiros e outras
lios, equipamentos e vefculos;
W Servigos de manutenciio externa, abrangendo varricio e remogdo de lixo, capina, poda, lavagem,

agua potavel pelas diversas Unidades Administrativas;
W Servicos de movimentacio e transporte de mdéveis, utensilios, materiais em geral, pecas,
ferramentas, acessérios e equipamentos, carregando e descarregando veiculos em
transportando, arrumando e elevando mercadorias bem como

parie de outros profissionais da equipe em

W Servicos de operacio e manuseio de maquinas e equipamentos auxiliares n

que atua;

(martelete pneumatico, compactadores, bombas);

M Servigos auxiliares de carpintaria na monta
instalaggo de esquadrias e outras pecas co

madeira e demais elementos; zela pelos equipamentos;

M Servigos auxiliares de eletricidade, execu
danificadas; na manutencéo de servigos de iluminacdo
interruptores e outros; ligacdo de fios & fonte fornec

conectores e materfais isolantes, testando
semaforos, inspecionando-os através de
perfeito estado; zela pelos instrumentos

gradouros publicos;
d, lanches, refeigbes e

geral,

auxilio na execucdo de servigos por

a0 especializados

gem de madeira dos edificios e obras similares, na
mo janelas, portas,

escadas e similares; na seleciio de

tando pequenos consertos e substituighes de pecas
publica, utifizando fios, lampadas, painéis,
edora de energia, utilizando alicates, chaves,

a ligagdo para completar o servico; na manutencdo de
testes e verificacio visual, para assegurar-se de sey

EQUIPAMENTOS

Material de limpeza e conservagdo, material d
carrinhe hidraulico, prateleiras de aco, EPI's.

e alvenaria, pintura, Carpintaria, elétrica, topografia,

_ |
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EM COMISSAO




| CARGG _
ADJUNTO DO PROCURADOR GERAL

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
LIVRE NOMEACAO

BACHAREL EM DIRETTO E INSCRICAQ NA “0OAR”

REQUISITOS DESEIAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAC:
ATUALIZACAO  CONSTANTE SOBRE AS  EVOLUCOES METODOLOGICAS,
TECNOLOGICAS E LEGAIS DA SUA AREA DE ATUACEO

DESCRICAO SUMARIA

Assiste e assessora o Procurador Geral nas atividades da Procuradoria Geral e Especificas, orientando e
avaliando os resultados, garantindo o desenvolvimento e aprimoramento da atuagio jurfdica do
Municipio.

DESCRICAO GENERICA

Ll
Ll
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Assessorar 0 Procurador Geral em suas tarefas e fungBes institucional;

Substituir o Procurador Geral em sua auséncia temporéaria e impedimentos mediante indicacdo do
Secretario de Assurntos Juridicos;

Exercer a funcio de Coordenacdo da Assessoria Técnica da Procuradoria Geral, mediante
indicag8o do Secretério de Assuntos Juridicos;

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem cometidas pelo Procurador Geral.

EQUIPAMENTOS

Computador, internet, fone, fax, biblioteca especializada.




CARGO
ASSESSOR DE GABI NETE

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
LIVRE NOMEAGAO CARGC EM COMISSAO
REQUISITOS DESFIAVEIS TEMPO DE ATUACAQ NA PROFISSAQ:

ATUALIZACAO  CONSTANTE SOBRE AS EVOLUCOES METODOLOGICAS E
TECNOLOGICAS DA SUA AREA DE ATUACAO

DESCRIGAO SUMARIA
Assessora o Secretdrio nas questdes politicas publicas da administracdio municipal.
DESCRICAC GENERICA

»w  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagie, das diretrizes e normas
oriundas dos érgdos competentes, reladonadas ao sey campo de atuagdo;

»  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacio;

»  Estudar e avaliar a viabilidade de implementacdo de novos equipamentos, recursos, métodos,
procedimentos e rotinas;

w  Receber, estudar e propor solugBes em expedientes e processos, analisando e acompanhando
junto as demais unidades o andamento das providéncias para poder  encaminha-los &
apreciagéo do Prefeito;

w  Participar de reunifes, providenciando a pauta, a convocagdo e a elaboragiio de atas;

M Representar, eventuaimente, os Secretarios Municipais em compromissos e cerimdnias;

W Redigir correspondéncia ou qualguer outro documento confidencial;

W Manter o dirigente e demais unidades administrativas devidamente informadas sobre noticias,
controle de prazos dos processos do Legislativo eferentes a requerimentos, informacdes,
respostas, indicacGes e apreciagio dos projetos pela cdmara, articulando um posicionamentc e
respostas;

W Preparar reunifes, visitas, palestras e conferéncias que o Prefeito ou os Secretdrios devam
Comparecer, tomando as providéncias referentes ag protocolo, visando ao cumprimentc do
programa;

M Assessorar tecnicamente e emitir parecer ao dirigente nos assuntos de sua especialidade, na
elaboragdo de projetos, estudos, acompanhamento de gastos, compra de materiais e outros;

W  Prestar assisténcia ao Prefeito, colaborando no limite de sua competéngia, para a tomada de
decisdo, referentes aos assuntos de ordem juridica, econbmico-financeira, orcamentaria,
administrativa, técnica e politica, compartilhada com o titular da area em que atua;

»w  Elaborar, orientar e controlar projetos, programas, atividades, metas, planos e procedimentos
relacionados a drea em que for designado;

M Desempenha sua funclo de modo a garantir adequada sintonia entre as politicas publicas
definidas pelo governo e as agBes;

»  Coordenar grupos de trabalho, comissdes e projetos;

»  Manter contato com os municipes, autoridades, organizagdes, empresas, representando e
defendendo os interesses do Municipio as politicas piblicas do governo.

EQUIPAMENTOS

Material de escritdrio, formularios, microcomputador, calculadora, carimbos, graficos, mapas,
ﬁonogramas, Fecursos para apresentacgo (data show).
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ASSESSOR DE IMPRENSA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICQ
LIVRE NOMEAGAD CARGO EM COMISSAQ
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAQ:

ATUALTZAGAC CONSTANTE SOBRE AS EVOLUCOES METODOLGGICAS E
TECNOLOGICAS DA SUA AREA DE ATUACKD

DESCRICAO SUMARIA

Divulga noticias da Administracio Municipal de interesse publico e do municipio; acompanha noticias
divuigadas sobre a Administraciio e do municipio; auxilia na redagio e pronunciamentos a serem
roferidos pelas autoridades municipais.

DESCRICAO GENERICA
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Subsidiar tecnicamente a Direcio na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legistagdo, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacdo;

Elaborar, orfentar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

Recolher, redigir, registrar através de imagens e de sons, interpretar e organizar informagfes e
noticias a serem difundidas, expondo, analisando e comentando os acontecimentos;

Fazer sele¢do, revisdo e preparo definitivo das matérias jornalisticas a serem divulgadas em
jorais, revistas, televisdio, radio, internet, assessorias de imprensa de jornais regionais e
quaisquer outros meios de comunicagdo com o pUblico;

Executar atividades da Assessoria de Comunicagdo, providenciando os meios e recursos
necessarios para atingir os objetivos;

Prestar assessoria an Prefeito e aos Secretdrios Municipais no contato com 0s meios de
comunicacao;

Manter os meios de comunicacio informados sobre as agbes governamentais e de interesse da
populacdo;

Executar o processo de comunicagdo e divulgacio da Prefeitura, sob coordenagdo do chefe de
imprensa;

Emitir pareceres e despachos definitivos em assuntos pertinentes a sua area de atuacdo;

Manter contato com o Prefeito, reportando a situacdo, problemas, atividades da Assessoria de
Comunicacao;

Desenvolver um trabaltho coletive com seus pares, no sentido da busca e tracado de acbes,
planos, metas e procedimentos comuns, com vistas ao adequado cumprimento dos planos de
governo e das politicas fixadas pela Administracio.

EQUIPAMENTOS

Microcomputador, scanner, software, internet




CARGO

ASSESSOR DE RELACOES COMUNITARIAS

ESCOLARIDADRD REQUISIT( BASICO
LIVRE NOMEAGAD CARGO EM COMISSEO
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:

ATUALIZACRO CONSTANTE SOBRE AS EVOLUCOES METODOLOGICAS E
TECNOLQGICAS DA SUA AREA DE ATUACAO

DESCRICAO SUMARIA

Assessora 0 Secretario Municipal de Cidadania e Seguranca Comunitéria nas relagdes com a comunidade
e autoridades para solucGes de problemas relativos & seguranca.

DESCRICAO GENERICA
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Atuar em auxilio & Guarda Civil, como érgdo auxiliador na corre¢do de taldes da ocorréncia.

Subsidiar tecnicamente a Direcio na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes e normas
oriundas dos érgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagdo;

Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacdo;

Estudar e avaliar a viabilidade de implementagdo de novos equipamentos, recursos, métodos,
procadimentos e rotinas;

Fazer estatistica das ocorréncias registradas pela Guarda civil;

Supervisionar e orientar os furcionarios da area de relagBes comunitarias , designando o pessoal
para os locais de trabalho, colaborando com informes, sugestdes e experiéncia, a fim de
aperfeicoar as relages entre Prefeitura e populaggio;

Representar a Prefeitura no Programa do Conselho de Orcamento Participativo do Governo
Municipal, explanando sobre o plancjamento e realizacbes de obras e servigos da Prefeitura;
levantando as dlividas da populagiio e prestando as informagdes necessarias;

Representar a Prefeitura no Programa de Meio Ambiente ; visitando e realizando reunides com
dirigentes de escolas municipais e estaduais, orientando sobre os. servicos executados pela
Prefeitura, apresentando planos de racionalizacio de agua e controle de medigBes, visando
preparar tais dirigentes como agentes multiplicadores de informacdes a populacdo;

Consultar a dire¢lio da Prefeitura sobre assuntos relacionados a relagbes comunitarias,
informando sobre a programacgdo , alteragdes e andamento dos trabalhos , intercambiando
informagdes e debatendo esses assuntos para compiementar seus conhecimentos e alcangar a
qualidade desejada nas relagdes com a comunidade;

Desenvalver as atribuicies que the s30 conferidas nos procedimentos e instrucdes de trabalho do
Sistema da Qualidade;

Integrar equipes multifuncionais, participando de reunides com outras Secretarias,

Garantir a efetivacio de cronograma de acBes dos projetos desenvolvidos pela Secretaria.

EQUIPAMENTOS

Microcomputador, impressos, formularios, material de escritério.




[ CARGO
ASSISTENTE DE CHEFILA

CONHECIMENTO EM ROTINAS ADMINISTRATIVAS F REDACAO PROPRIA DE
DCCUMENTOS E UTILIZACAD DE PROGRAMAS DE COMPUTAGAD, WINDOWS, WORD,
EXCEL.

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
LTVRE NOMEAGAO CARGO EM COMISSAC
REQUISITOS DESEIAVEIS TEMPO DE ATUACAD NA PROFISSAD:

DESCRIGAO SUMARIA

Coordena a execugdo das atividades de sua equipe, para o cumprimento dos prazos e dos resultados
estabelecidos.

DESCRICAO GENERICA
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Auxiliar na supervisgo, controle e acompanhamento das atividades, coordenando e instruindo as
equipes de trabalhe nas suas tarefas e responsabilidades, estabelecendo prioridades de servigos,
buscando o cumprimento dos prazos, estabelecendo metas e verificando a quaiidade dos
trabalhos prestados, junto aos usuarios internos ou pliblicos externo;

Colaborar no cumprimentto dos planos, metas e programas de trabalho fixados para sua Unidade
funcional, de acordo com o plano global planejado e definido previamente, integrando a equipe
sobre os planos ftragados, orientando o curso das acles para obtengio dos resultados e
acompanhando diretamente as atividades desenvolvidas junto a equipe;

Estudar e avaliar a viabilidade de implementacio de novos equipamentos, recursos, métodos,
procedimentos e rotinas;

Analisar de maneira continua a fungdo e o desempenho da equipe frente as demandas
estabelecidas, tendo em vista suas relacBes para com as demais Unidades internas e/ou externas,
acompanhando, avaliando e reformulando fluxos, rotinas, operages, normas e procedimentos
internos, objetivando tornar mais agit a prestacio e o nivel de qualificacdo dos servigos
prestados;

Auxiliar na administragdo dos Recursos Humanos, acompanhando, avaliando as necessidades e
aptiddes, instruindo, coordenando e desenvolvende os integrantes da equipe subordinada,
prapondo, discutindo, recomendando e auxiliando na implementagdo programas de treinamento e
desenvolvimento, realizando avaliagdo de desempenho profissional, de resuitados para sugerir
maovimentagao nos quadros de carreira, de maneira sistémica e de conformidade com a Politica
de Recursos Humanos instituida pela Administracio;

Administrar os Recursos Materiais buscando, por um lado, uma equilibrada justaposicéo e relaggo
entre as despesas previstas e a realizar para a sua Unidade e, por outro lado, assegurando um
adequado cumprimento das normas internas estabelecidas para 0 assunto e um seguro
manuseio, destes recursos, por parte da equipe;

Acompanhar a evolu¢do dos fatos, leis, procedimentos e tecnologias direta ou indiretamente
relacionadas as atividades desenvolvidas pela sua Unidade Funcional, procurando avaliar e
detectar suas repercussbes perante o desempenho da mesma, bem como propor estudo,
desenvolvendo e implementando alteraces nas rotinas e operacdes.

EQUIPAMENTOS

Microcomputador, impressos, formularios, carros oficiais




CARGO

ASSISTENTE DE DIRECAO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
LIVRE NOMEACAQ CARGO EM COMISSAD
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPOQ DE ATUACAO NA PROFISSAD:

ATUALIZACAO CONSTANTE SOBRE AS EVOLUCOES METODOLOGICAS E
TECNOLOGICAS DA SUA AREA DE ATUACAD

DESCRICAQ SUMARIA

Assessora o diretor de departamento e o chefe de divisdo nas questbes técnicas, administrativas,
financeiras e outras, elaborando estudos, pesquisas e outros documentos que subsidiem a andlise de
determinadas situacfies e a tomada de decis3o.

DESCRICAC GENERICA
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Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéndia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes e normas
oriundas dos drgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacgdo;

Etaborar, orientar e executar programas e projetos na sua area de atuagdo, propondo e
compatibilizando diretrizes e metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliaggo;
Estudar, avaliar, implementar e conduzir planos e projetos relacionados e direcionados a sua
Diretoria, discutindo, analisando e determinando as etapas a serem observadas, os caminhos
criticos, os métodos, 0s recursos e as disponibilidades orgamentdrias previstas, verificando de
maneira periddica a evolugdo dos fatos e revendo cursos de acdo a depender de aspectos
conjunturais e/ou contextuais;

Estudar e avaliar a viabilidade de implementacio de novos equipamentos, recursos, métodos,
procedimentos e rotinas;

Articular e buscar a integracdo das diversas reas integrantes da Prefeitura, usudrios de seus
servicos ou entidades externas sobre as quais interage, administrando situacbes de conflito,
subtraindo operagBes obsoletas, introduzindo novas concepgbes em termos de métodos,
procedimentos, rotinas e competéncias e procurando dotar os supervisionados com maior
autonomia e poder de decisdo que propiciem melhoria nos resultados;

Fazer cumprir as premissas estabelecidas no plano orcamentério para a sua Diretoria,
acompanhando as fiutuagBes entre os nlimeros previstos e realizados e buscando reduzir ao
maximo as despesas, direcionando as agdes do érgdo para a busca de mefhorias em qualidade
em produtividade, sob todos os aspectos;

Administrar 0s Recursos Humanos, promovendo sua adequada alocacdo, considerando as
respectivas demandas, acompanhando, avaliando suas necessidades e aptiddes, recomendando,
discutindo e propondo programas de treinamento e desenvolvimento gerencial e
comportamental, de acordo com as politicas de Recursos Humanos fixadas pela Secretaria de
Administracdo e Modernizagdo Administrativa;

Administrar 0s Recursos Materiais, cuidando para que o seu manuseio e uso esteja de
conformidade com as especificacBes aplicaveis a cada situacdio;

Participar de reunifes de sua Secretaria para o planejamento de atividades de sua Diretoria,
propondo e colocando projetos e intengBes para cada periodo, a partir de estudos conjunturais
realizados, disponibilidades or¢amentdarias e do planejamento estratégico definido pelo Governo;
Acompanhar a evolugdo tecnolégica que influi direta ou indiretamente na obtencdo dos resultados
gerenciais (recursos, métodos, procedimentos, rotinas, equipamentos), tendo em vista o
programa de Governo.

EQUIPAMENTOS

Telefone, fax, microcomputador, material de escritdrio, legislagio, bibliografia técnica




CARGO
ASSISTENTE DE GABINETE

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
LIVRE NOMEAGEQ CARGO EM COMISSAD
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:

ATUALIZACAC CONSTANTE SOBRE AS EVOLUCOES METODOLOGICAS E
TECNOLOGICAS DA SUA AREA DE ATUACAQ

DESCRICAO SUMARIA

Assessora o Prefeito nas atividacles administrativas necessarias para ¢ relacionamento interno e externo.

DESCRICAO GENERICA
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Subsidiar tecnicamente a DirecSo na sua drea de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos 9rgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagio;

Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacdo;

Prestar assessoria técnico-administrativa nos processos internos, planos de agdo, programas das
Secretarias e projetos da Administrac3o;

Receber, organizar, analisar, classificar, registrar, distribuir e conferir documentos diversos,
comuns e relacionados aos atos e fatos afins & sua Unidade Administrativa, obedecencdo aos
fluxos, prazos, procedimentos e rotinas estabelecidas e assegurando apurado controle dos
dados contidos nestes documentos, de maneira a prestar esclarecimentos sobre eles guando
assim for necessdrio;

Processar, conforme envolvimento de suz Unidade Administrativa, processos, despachos,
correspondéndias diversas, requisigdes de materiais, avisos de receita, de débito e outros que
detalham os atos e negdcios da Prefeitura, dando encaminhamentos adequados e aplicaveis a
cada situacio;

Prestar atendimento ao publico em geral, ouvindo, registrando e dando encaminhamentos a
solicitagbes de servicos efou formnecendo informagdes/esclarecimentos;

Atender pessoalmente ou via telefone, outras pessoas efou funcionarios, passando informagdes
sobre pendéndias, motivos, prazos, bem como solicitar informacdes adicionais para possibilitar
adequada solugo cada caso;

Elaborar, com base nas informagdes que recebe e/ou processa, relatérios, planilhas, quadros
demonstrativos, mapas, resumos e outros, tendo de efetuar calculos, comparagdes, confrontos,
acertos e lancamentos, conforme o caso, para permitir a consolidacdo do todo de maneira correta
e em obediéncia aos procedimentos relacionados;

Operar micro-computadores ou terminais de video, acessando programas e sistemas para
executar lancamentos e registros.

EQUIPAMENTOS

Telefone, fax, equipamentos para projecio, materiat de escritdrio e recursos audiovisuais




CARGO

ASSISTENTE TECNICO |

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
LTVRE NOMEACAQ CARGO EM COMISSAD
REQUISITOS DESFIAVEIS TEMPO DE ATUACAD NA PROFISSAQ:

ATUALIZACAO CONSTANTE SOBRE AS EVOLUGDES METOPCLOGICAS E
TECNOLOGICAS DA SUA AREA DE ATUACAO

DESCRIGAO SUMARIA

Assessora o secretdrio municipal nas questdes técnicas administrativas, financeiras e outras, efaborando
estudos, pesquisas e outros documentos que subsidiem a tomada de decis3o.

DESCRICAO GENERICA
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Subsidiar tecnicamente a Diregdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagio, das diretrizes e normas
oriundas dos érgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacdo;

Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacdo;

Receber, organizar, analisar, classificar, registrar, distribuir e conferir documentos diversos,
comuns € relacionados aos atos e fatos afins & sua Unidade Administrativa, obedecendo os
fluxos, prazos, procedimentos e rotinas estabelecidas e asseqgurando apurado controle dos
dados contidos nestes documentos, de maneira a prestar esclarecimentos sobre eles quando
assim for necessario;

Processar, conforme envolvimento de sua Unidade Administrativa, processos, despachos,
correspondéncias diversas, requisicies de materiais, avisos de receita, de débito e outros que
detalham os atos e processos da Prefeitura, dando encaminhamentos adequados e aplicaveis a
cada situacgao;

Prestar atendimento ao publico em geral, ouvindo, registrando e dando encaminhamentos a
solicitagBes de servigos efou fornecendo informacBes/esclarecimentos acerca de contas,
negociacdes de débitos;

Atender pessoalmente ou via telefone, outras pessoas efou funcionarios, passando informagdes
sobre pendéncias, motivos, prazos, bem como solicitar informacdes adicionais para possibilitar
adequada solugdo a cada caso;

Elaborar, com base nas informagBes que recebe e/ou processa, relatérios, planithas, quadros
demonstrativos, mapas, resumos e outros, tendo de efetuar calculos, comparagBes, confrentos,
acertos e lancamentos, conforme o caso, para permitir a consolidagdo do todo de maneira comreta
e em obediéncia aos procedimentos relacionados;

Redigir, datilografar, digitar e expedir correspondéncias para setores/divisbes internas da
Prefeitura e/ou entidades externas, mantendo registros e cOpias das mesras em arquivos por
ordem de assunto e cronolégica, visando agilidade nas consultas e acompanhamento dos
assuntos tratados;

Operar micro-computadores ou terminais de video para executar langamentos, baixas e
atualizacbes de dados diversos, conforme os controles e informagBes processadas pela sua
Unidade Administrativa bem como gerar conseqiientes relatérios, realizando conferéncias, acertos
e consisténcia, para posterior distribuicio aos usuarios; .

Acompanhar, controlar e orientar atividades/operagdes/tarefas conforme o caso, promovendo a
distribuicio de servicos a outros funcionarios de carreira e em processo de formagado profissional,
tendo em vista as metas, atividades, resultados e servicos atinentes & sua Unidade
Administrativa, de conformidade com as diretrizes estabelecidas pela chefia imediata.

EQUIPAMENTOS

Micrecomputador, calculadora, impressos e formularios.




CARGO

CHEFE DA GUARDA MUNICIPAL

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

ENSING MEDIO COMPLETC CARGO EM COMISSAC

REQUISITOS DESEIAVEIS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSAO:
TER INICIATIVA PARA ASSEGURAR OS BENS PUBLICOS E LIDERANGA DE EQUIPES | SEM EXPERIENCIA NA ARFA
DESCRICAO SUMARIA

Planeja, coordena e supervisiona as atividades desenvolvidas pelos subordinados

DESCRIGAO GENERICA
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Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua drea de competéngia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacBo, das diretrizes e normas oriundas dos orgdos
competentes, relacionadas ao seu campo de atuacdo;

Elaborar, orientar e executar programas e projetos de seguranga patrimonial @ comunitaria, propondo e compatibilizando
diretrizes e metas, estabelecendo mecanismos de monitoramenta e avaliagiio;

Orientar a execucdo das atividades da Segdo de acordo com os padriies de qualidade, produtividade, efetividade e custos
ditados pelas normas, principios & critérios estabelecidos;

Coordenar e controlar o cumprimento das normas, rotinas e instrucBes emitidas e aprovadas pelas autoridades
competentes;

~Comunicar ao superior imediato quaisquer deficincias ou ocorréncias relativas aos servicos sob sua responsabilidade,

bem como propar alternativas para solucioné-las;

Oriertar, coordenar, controlar e supervisionar o cumprimento das normas, principios e critérios estabelacidos pela
Administracdo;

Supervisionar, controlar e orientar as atividades de seus subordinados objetivando manter o bom estade de consarvacao
do prédio, equipamentos e instalagBes sob sua responsabilidade, e encaminhar salicitagbes dos reparos necessarios;

Zelar pela disciplina nos locais de trabalhe e aplicar penalidades aos subordinados, dentro de sua competéncia, de acordo
com a legislagdo vigente; .

Comunicar pericdicamente ao drgdo competente as faltas, atrasos e demais atividades relativas 3 administracao de
pessoal;

Controfar a fregiiéncia, pontualidade, servigas externos e os gastos do pessoal diretamente subordinado;

Manter elevado o mara!l e o espirito de cooperagdo entre os seus subordinados;

Providenciar e distribuir os recursos materiais e orgameniarios necessarios & execuco das atividades, bem como controlar
sua utilizagdo;

Articular e buscar a integracBo das diversas dreas integrantes de sua &rea, usudrios de seus servicos ou entidades
externas sobre as quais interage, administrando situacdes de conflito, subtraindo operagfes obsoletas, introduzindo novas
concepgBes em termos de métodos, procedimentos, rotinas e competéncias e procurande dotar os supervisionados com
maior autonomia e poder de decisio que propiciem melhotia nos resultados;

Fazer cumprir as premissas estabelecidas no plano orgamentario para a sua area;

Gerenciar os Recursos Humanos colocados sob sua subordinagio, notadamente aqueles empossados em cargos/functes
de comando, promovendo sua adequada alocagBo, considerando as respectivas demandas, acompanhando, avaliando
suas necessidades e apliddes, recomendando, discutindo e proponde programas de treinamento e desenvolvimento
gerendal e comportamental, de acordo com as politicas de recursos humanos fixadas pela Secretaria de Administracao e
Modernizacdo Administrativa; :

Determinar a abertura de processos administrativos relativos 3 sua drea de atuaclio;

Dirigir, quando necessdrio, vefculos da Prefeitura, para o desempenho das atribuicdes do cargo;

M Zelar por material e/ou equipamento pertencentes a Secio e fiscalizar a limpeza e higiene.

EQUIPAMENTOS

Armas, munigdo, fardamento, carro oficial, entre outros.




CARGO

CHEFE DIVISAO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
LIVRE NOMEACAO CARGO EM COMISSAQ
REQUISITOS DESEIAVEIS TEMPO DE ATUACKO NA PROFISSAQ:

ATUALIZAGRD CONSTANTE SOBRE AS EVOLUCDES METODOLOGICAS E
TECNOLOGICAS DA SUA AREA DE ATUAGED

DESCRICAO SUMARIA

Planeja, coordena e promove a execucdo de todas as atividades de sua Divisdo, organizando e
orientando os trabalhos, para assegurar o desenvelvimento das atividades, tais atendimento ao ptblico,
preenchimento de requisicbes, guias de encaminhamentos e outros.

DESCRICAO GENERICA
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Subsidiar tecnicamente a Dire¢3o na sua area de competéncia, quando se fizet hecessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos drgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuaco;

Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagio;

Planejar, coordenar e promover & execugdo de todas as atividades de sua unidade, organizando e
orientando os trabalhos, assegurando o desenvolvimento das atividades, prestando aos
subordinados, informag8es sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a
situacde funcional de cada um;

Analisar, organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua
tramitagdo; :

Prestar atendimento e esclarecimentos acs municipes e servidores, no que se refere as leis
municipais, principalmente as referentes a sua area de atuago;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, propondo medidas de simplificacdo e melhoria dos
trabathos;

Elaborar relatdrios periddicos sobre as atividades desenvolvidas;

Providenciar o suprimento de material e de equipamentos necessarios para o desenvolvimento de
sua unidade;

Programar as atividades dos projetos atribuidos a Divisdo, definir prioridades, coordenar e
controlar sua execugio dentro dos padrdes de eficiéncia e eficicia e de acordo com os critérios e
principios estabelecidos;

Providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e orgamentarios necessarios & execucdo
das atividades, bem como controlar sua utilizaggo;

Proferir despachos decistrios em processos atinentes a assuntos de sua drea de atuacdo;

Ordenar as despesas da Divisdo;

Delegar aos Chefes de Secdo fungBes de sua competénda, desde que conveniente ao melhor
rendimento da sua Divisao;

Decidir sobre pedidos iniciais de particulares ou servidores, contendo reivindicacbes,
apresentando reclamacdes, defesas, sugestdes e demais medidas do género, ou solicitando
revisdo de atos praticados pela Administracéo, em materia de sua area de atuaggo;

Controlar a freqliéncia, pontualidade, servigos externos e os gastos do pessoal diretamente
subordinado; '

Propor programas de treinamento para os funciondrios da Divisdo, bem como indicar os
servidores participantes;

Aprovar escala de férias e de substituigdo dos servidores da Divisdo que diretamente lhe s3o
subordinados, na forma da legislagao vigente;

Fazer cumprir as premissas estabelecidas no plano orcamentério para a sua area;

Gerenciar os Recursos Humanos colocados sob sua subordinagdo, notadamente agqueles
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empossados em cargos/funcdes de comando, promovendo sua adequada alocacio, considerando
as respectivas demandas, acompanhando, avaliando suas necessidades e aptiddes,
recomendando, discutindo e propondo programas de treinamento e desenvolvimento gerencial e
comportamental, de acordo com as politicas de recursos humanos fixadas pela Secretaria de
Administracdo e Modernizacao Administrativa;

Dirigir, quando necessario, veiculos da Prefeitura, para o desempenho das atribuices do cargo.
Zelar pela disciplina nos locais de trabalho e aplicar penalidades aos subordinados, dentro de sua
competéncia, de acordo com a legislacio vigente;

Sugerir ao Diretor de Departamento e Secretario Municipal a instauraciio de sindicincia ou
inquéritos administrativos sobre irregularidades ocorridas na sua Divisdo;

Elaborar relatdrios ao Secretério sobre as atividades do Departamento;

Gerenciar o desempenho dos servidores lotados na Divisdo sob sua responsabilidadel;

Manter elevado o moral e o espitito de cooperacdo de seus colaboradores;

Encaminhar propostas de promogac de servidores para aplicaciio por parte dos érgdos
competentes;

Justificar as faltas ao trabalho dos servidores que diretamente Ihe séo subordinados, na forma da
legislagao vigente.

EQUIPAMENTOS

Formularios, impressos, calculadora, microcomputador, material de escritério.




CARGO

CHEFE DE EQUIPAMENTO SOCIAL

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
LIVRE NOMEAGAQ CARGO EM COMISSAO
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACACQ NA PROFISSAQ:

ATUALTZACAO CONSTANTE SOBRE AS EVOLUCOES METODOLOGICAS E
TECNOLOGICAS DA SUA AREA DE ATUACAD

DESCRICAO SUMARIA

Planeja, coordena e promove a execucdo de todas as atividades de sua unidade, organizando e
orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento das atividades, tais como atendimento ao
publico, preenchimento de requisigBes, guias de encaminhamentos e outros.

DESCRICAO GENERICA
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Subsidiar tecnicamente a Direciio na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes e normas
oriundas dos érgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagdo;

Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagdo;

Executar variada gama de tarefas de suporte administrativo, no &mbito de qualquer uma das
Unidades Administrativas da Prefeitura Municipal, envolvendo atividades de apoio aos servigos
prestados pelas unidades;

Receber, organizar, analisar, classificar, registrar, distribuir e conferir documentos diversos,
comuns e relacionados acs atos e fatos afins & sua Unidade Administrativa, obedecendo os
fluxos, prazos, procedimentos e rotinas estabelecidas, bem como assegurando apurado controle
dos dados contidos nestes documentos, de maneira a prestar esdarecimentos sobre eles quando
assim for necessario;

Processar, conforme envolvimento de sua Unidade Administrativa, ordens de servico, de
pagamento, de compra, notas fiscais, processos, despachos, correspondéncias diversas,
requisigdes de materiais, e outros que detalham os atos e atividades da Prefeitura, dando
encaminhamentos adequados e apliciveis a cada situacio;

Proceder o recebimento, conferéncia, registro, controle e distribuicdo de materiais e produtos
existentes em areas de armazenagem como também o controle dos documentos de trabalho que
assegurem precisdo e facil acesso, para consultas e fornecimento de informacgbes sobre saldos,
estogues e movimentaches;

Providenciar o adequado armazenamento de produtos e mercadorias nos almoxarifados, bem
como sua guarda e o controle de sua distribuicio;

Organizar o controle e manutencio de arquivos existentes na sua Unidade Administrativa;
Executar a escrituracdo analitica de atos ou fatos administrativos;

Informar, auxiliar na elaboracdo de pareceres e encaminhar processos;

Datilografar servigos rotineiros, utilizando impressos padronizados relativamente simples e/ou
datilografar correspondéncia interna e externa, relatérios, memorandos, etc., com base em
minutas;

Atender o expediente normal da unidade, efetuando abertura, recebimento, registro, distribuicgo,
apensamento, desapensamento dos processos; correspondéncia interna e externa e respectivos
protocolos;

Efetuar controles simples de arquivo, elaborar indices simples e remissivos;

Redigir relatdrios, minutas de oficio, memorandos, declaracBes, circulares, ordens de servico e
similares, que envolvam interpretacio de elementos analiticos complexos;

Efetuar controles refativamente complexos envolvendo interpretacdc e comparagio de dois ou
mais tipos de informagBes: conferéncia de calculos de licitaches, apreciacdo em processos de
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compra, previsio or¢amentaria, controle contdbil, controle de subvengBes, controle de fundos,
controle de férias, sequros e empréstimos e/ou outros tipos similares de controle;

Zelar pela disciplina nos locais de trabalho e aplicar penalidades aos subordinados, dentro de sua
competéncia, de acordo com a legislacio vigente;

Fazer cumprir as premissas estabelecidas no plano orgamentdrio para a sua area;

Gerendar os Recursos Humanos colocados sob sua subordinacdo, notadamente aqueles
empossados em cargos/funcBes de comando, promovendo sua adequada alocacio, considerando
as respectivas demandas, acompanhando, avaliando suas necessidades e aptiddes,
recomendando, discutindo e propondo programas de trefnamento e desenvalvimento gerencial e
comportamental, de acordo com as politicas de recursos humanos fixadas pela Secretaria de
Administracdo e Modernizagdo Administrativa;

Dirigir, quando necessério, veiculos da Prefeitura, para o desempenho das atribuicSes do cargo;
Dar atendimento ao publico e/ou servidor, fornecendo informactes relativamente complexas:
informacbes sobre concorréncias, editais, processos, leis, decretos efou similares;

Efetuar calculos relativamente complexos, utilizando-se de férmulas e envolvendo dados
comparativos: calculos de areas, metragens de muros e passeios, calculos de licenga-prémio,
calculos de juros de mora, corregiio monetaria e/ou semelhantes.

EQUIPAMENTOS

Formuldrios, impressos, calculadora, microcomputador, material de escritdrio.




CARGO

CHEFE DE GABINETE

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
1 FVRE NOMEACAOD CARGO EM COMISSAD
REQUISITOS DESEIAVEIS TEMPO DE ATUACAD NA PROFISSAD:

ATUALIZACAO CONSTANTE SOBRE AS EVOLUCOES METODOLOGICAS E | SEM EXPERIENCIA NA AREA

TECNOLOGICAS DA SUA AREA DE ATUACAD

DESCRICAO SUMARIA

Planeja, coordena e promove as atividades administrativas do Gabinete do Prefeito e assessora ao
Prefeito nas relagfes com a comunidade.

DESCRICAO GENERICA
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Subsidiar tecnicamente a Diregdo na sua area de compet@ncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgdos competentes, relacicnadas ao seu campo de atuagdo;

Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliaggo;

Executar atividades de apoio nos trabalhos de planejamento, coordenacio e controle de acles e
diretrizes de atuacdo da Administragio em conformidade com as prioridades do Programa de
Governo;

Dar suporte técnico e administrativo as Secretarias Municipais e autarquia, visando promover,
integrar e viabilizar as agdes do programa de governo:

Receber, organizar, analisar, classificar, registrar, distribuir e conferir documentos diversos,
comuns e relacionados aos atos e fatos afins ao Gabinete do Prefeito, obedecendo os fluxos,
prazos, procedimentos e rotinas estabelecidas e assegurando apurado controle dos dados
contidos nestes decumentos, de maneira a prestar esclarecimentos sobre eles quando assim for
necessario;

Processar despachos, correspondéncias diversas, requisicies de materiais, avisos de recelta, de
débito e outros que detalham os atos e processos da Prefeitura, dando encaminhamentos
adequados e aplicaveis a cada situaghio;

Prestar atendimento ao pdblico em geral, ouvindo, registrando e dando encaminhamentos a
solicitagbes de servios efou fornecende informagBes/esclarecimentos acerca de contas,
hegociacBes de débitos;

Fazer cumprir as premissas estabelecidas no plano or¢amentdrio para a sua area;

Gerenciar 0s Recursos Humanos colocados sob sua subordinacdo, notadamente aqueles
empossados em cargos/fungbes de comando, promovendo sua adequada alocacio, considerando
as respectivas demandas, acompanhando, avaliando suas necessidades e aptiddes,
recomendando, discutinde e propondo programas de treinamento e desenvolvimento gerenciai e
comportamental, de acordo com as politicas de recursos humanos fixadas pela Secretaria de
Administracdo e Madernizagdo Administrativa;

Determinar a abertura de processos administrativos relativos 3 sua drea de atuagdo;

Dirigir, quando necessario, veiculos da Prefeitura, para o desempenho das atribuigbes do cargo;
Atender pessoalmente ou via telefone, outras pessoas efou funcionarios, passando informacdes
sobre pendéncias, motivas, prazos, bem como solicitar de outras dreas, informacBes adicionais
gue possibilitem a adequada solugo de cada caso;

Elaborar, com base nas informacGes que recebe e/ou processa, relatdrios, planilhas, quadios
demonstrativos, mapas, resumos e oufros, tendo de efetuar calculos, comparagfes, confrontos,
acertos e fangamentos, conforme o caso, para permitir a consolidaciio do todo de maneira correta
e em obediéncia aos procedimentos relacionados;

Redigir, datilografar, digitar e expedir cotrespondéncias para setores/divistes internas da
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Prefeitura e/ou entidades externas, mantendo registros e copias das mesmas em arquivos por |
ordem de assunto e cronoldgica, visando agilidade nas consultas e acompanhamento dos
assuntos tratados;

Acompanhar, controlar e orientar atividades/operacBes/tarefas conforme o €aso, promovendo a
distribuicdo de servicos a outros funcionarios de carreira e em processo de formacho profissional,
tendo em vista as metas, atividades;

Elaborar atualizado relatério gerendcial sobre todos os projetos e agles governamentais em
andamento, mantendo o Prefeito informado;

Estudar a viabilidade de projetos urbanisticos, alternativos, sociais para subsidiar decisfes do
Executivo ou Secretérios;

Acompanhar, controlar e orientar atividades/operagBes/tarefas conforme 0 Caso, promovendo a
distribuicgio de servicos a servidores lotados no Gabinete e em processo de formacdo profissional,
tende em vista as metas, atividades, resultados e servicos atinentes & sua Unidade
Administrativa, de conformidade com as diretrizes estabelecidas pela chefia imediaia.

EQUIPAMENTOS

Material de escritério, microcomputador, impressos e softwares.
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CHEFE DE SECAO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
LIVRE NOMEAGAO CARGO EM COMISSAO

REQUISITOS DESEJAVELS TEMPO DE ATUACAO NA PROFISSRO:
ATUALIZACAG CONSTANTE SOBRE AS EVOLUCOES METODOLOGICAS E
TECNOLGGICAS DA SUA AREA DE ATUACAD

DESCRICAO SUMARIA

Planeja, coordena e promove a execucdo de todas as atividades de sua unidade, organizando e
orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento das atividades.

DESCRICAO GENERICA

Wi Subsidiar tecnicamente a Direcéio na sua drea de competéncia, quando se fizer necessério;

W Propor medidas ne sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas oriundas dos
6rgdos competentes, relacionadas ac seu campo de atuacio;

»  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propendo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagio;

»  Supervisionar, coordenar, controlar e orientar a execucioc dos projetos e atividades afetos & sua Secdo e
responder pelos encargos atribuidos;

W Orientar a execucdo das atividades da SecSo de acordo com os padrdes de qualidade, produtividade,
efetividade e custos ditados pelas normas, principios e critérios estabelecidos;

W Buscar eficiéncia e redugdo dos custos operacionais dos projetos e atividades sob sua responsabilidade;

M Providenciar e distribuir os recursos humanos e materiais necessarios 3 execucdo das atividades, bem como
controlar sua utilizagio;

»  Coordenar e controlar o cumprimento das normas, rotinas e instrucbes emitidas e aprovadas pelas
autoridades competentes;

M Emitir pareceres nos processos que lhe tenham sido distribuidos por autoridade superior e nos processos
cujos assuntos se relacionem com as atribuicdes de sua Segdo;

»  Comunicar ao superior imediato quaisquer deficiéncias ou ocorréncias relativas aos servigos sob sua
responsabilidade, bem como propor alternativas para soluciona-las;

" Promover reunibes de coordenagdo e de avaliagdo, entre seus colaboradores, a fim de dirimir dividas, ouvir
sugestdes e discutir assuntos de interesse da Secio;

W Orlentar, coordenar, controlar e supervisionar o cumprimento das normas, principios e critérios
estabelecidos pela Administracio;

» Supervisionar, controlar e orientar as atividades de seus subordinados objetivando manter o born estado de
conservagdio do prédio, equipamentos e instaiaces sob sua responsabilidade, e encaminhar solicitacdes dos
reparos necessarios;

W Zelar pela disciplina nos locais de trabalho e aplicar penalidades aos subordinados, dentro de sua
competéncia, de acordo com a legislago vigente;

W Comunicar periodicamente ao 6rgdo competente as faitas, atrasos e demais atividades relativas 3
administracdo de pessoal;

W Propor programas de treinamento de interesse da Segio, bem como indicar os servidores que dele tomarao
parte;

W Controfar a freqliéncia, pontualidade, servigos externos e os gastos do pessoal diretamente subordinado;

»  Manter elevado o moral e o espirito de cooperacdo entre os seus subordinados;

»  Zelar por material &/ou equipamento pertencentes & Secéo e fiscalizar a limpeza e higiene;

W Sugerir medidas de melhaoria dos servigos e aperfeigoamento das rotinas;

W Elaborar relatérios periédicos de desenvolvimento dos projetos e das atividades realizadas.

EQUIPAMENTOS

Material de escritorio, calculadera, arquivo aco, armario, microcomputador, impressos, carro, mdquina de escrever.




CARGO

CHEFE DE UNIDADE DE sAUDE

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
LIVRE NOMEACAC CARGO EM COMISSAO
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAD NA PROFISSAQ:

ATUALIZAGRO CONSTANTE SOBRE AS EVOLUCBES METODOLOGICAS E
TECNOLOGICAS DA SUA AREA DE ATUACRO

DESCRIGAO SUMARIA

Planeja, coordena e promove a execucdio de todas as atividades de sua unidade, organizandg e
orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvirmento das atividades.

DESCRICAO GENERICA
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Subsidiar tecnicamente a Diregdo na sua drea de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagio, das diretrizes e normas
oriundas dos drgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacdo;

Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacio;

Supervisionar, controlar e acompanhar as atividades administrativas dos equipamentos de satde
e do hospital da rede plblica municipal, coordenando e instruindo ¢ grupo de trabalho nas suas
tarefas e responsabilidades, estabelecendo prioridades de servicos, definindo prazos,
estabelecendo metas e verificando a qualidade dos trabalhos prestados, junto aos usudrios
internos ou plblicos externo;

Estabelecer e fazer cumprir os planos, metas e programas de trabalho fixados para sua unidade
funcicnat;

Zelar pela disciplina nos locais de trabalho e aplicar penalidades aos subordinados, dentro de sua
competéncia, de acordo com a legislacio vigente;

Analisar de maneira continua a fun¢do e desempenho de sua unidade funcional frente 3s
demandas estabelecidas;

Discutir, avaliar, desenvolver e colocar em prética acBes que visem, sobretudo, melhoria na
qualidade de prestagdo dos servigos e na inter-relaciio e dependéncia entre as areas;

Fazer cumprir as premissas estabelecidas no plano orgamentdrio para a sua drea;

Gerenciar os Recursos Humanes colocados sob sua subordinacao, notadamente aqueles
empossados em cargos/fungdes de comando, promovendo sua adequada alocagdo, considerando
as respectivas demandas, acompanhando, avaliando suas necessidades e aptidbes,
recomendando, discutindo e proponde programas de treinamento e desenvolvimento gerencial e
comportamental, de acordo com as politicas de recursos humanos fixadas pela Secretaria de
Administragdo e Modernizacdo Administrativa;

Dirigir, quando necessario, veiculos da Prefeitura, para o desempenho das atribuigies do cargo;
Acompanhar a evolugdo dos fatos, leis, procedimentos e tecnologias direta ou indiretamente
relacionadas as atividades desenvolvidas pela sua unidade funcional.

EQUIPAMENTOS

Material de escritorio, microcomputador, impressos e softwares.




CARGO j

COORDENADOR DE AREA

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
LIVRE NOMEACKQ CARGQ EM COMISSAD
REQUISITOS DESEIAVEIS TEMPC DE ATUACAQ NA PROFISSAC:

ATUALIZACAO CONSTANTE SOBRE  AS EVOLUCOES METODOLOGICAS E
TECNOLOGICAS DA SUA AREA DE ATUACAO
DESCRICAO SUMARIA

Planeja, coordena e promove a execucdo de todas as atividades de sua unidade, orientando,
controlando e avaliando os resultados, para assegurar o desenvolvimento das atividades.

DESCRICAO GENERICA

»  Subsidiar tecnicamente ao Secretario Municipal, quando se fizer necessario;

M Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legisiacio, das diretrizes e normas
oriundas dos drgéos competentes, relacionadas ac sey campo de atuacdo;

M Assessorar o Secretério em suas decisdes nos assuntos de sua drea ; _

W Programar as atividades dos projetos atribuidos ao Departamento, definir prioridades, coordenar
€ controlar sua execugdo dentro dos padres de eficidngia e eficacia e de acordo com os critérios
€ principios pré-estabelecidos com 3 Secretaria;

W Providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e orcamentdrios necessarios a execug¢do
das atividades, bem como controlar sua utilizacdo;

W Proferir despachos decisdrios em processos atinentes a assuntos de sua drea de atuacao;

»  Planejar, coordenar e promover a execucdo de todas as atividades de sug unidade, baseando-se
nos objetivos a serem alcancados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para
definir prioridades e rotinas;

»  Participar da elaboracio da politica administrativa da secretaria, fornecendo informagies,
sugesttes, a fim de contribuir para a definicao de objetivos;

»w  Efaborar, orientar e executar pregramas e projetos, integrando as unidades organizacionais soh
sua coordenagdo, propondo e tompatibilizando diretrizes e metas, estabelecendo mecanismos de
monitoramento e avaliacio;

W  Planejar, coordenar e promover a execucdo de todas as atividades de sua Coordenadoria,
organizando e orientando os trabaihos, assegurando o desenvolvimento das atividades, prestando
aos subordinados, informacBes sobre normas e procedimentos refacionados aos trabalhos e &
situagdo funcional de cada um;

»  Controfar o desenvolvimento de programas e avalia seus resultados;

W Manter a Secretaria informada sobre g desenvolvimento dos projetos e programas, elaborando
relatdrios sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos;

W Manter contato com prestadores de servigos e autoridades de outras esferas de governg,
dentro do seu dmbito de atuacio;

»  Promover a capacitacdo de profissionais da area;

W Analisar, organizar, coordenar e controlar pracessos e outros documentos, instruindo sobre a sua
tramitacio;

»  Prestar atendimento e esclarecimentos aos municipes e servidores, no gue se refere as leis
municipais, principalmente as referentes & sua &rea de atuacio;

W  Analisar o funcionamento das diversas rotinas, propondo medidas de simplificacdo e melhoria dos
trabalhos;

wi  Elaborar relatdrios periddicos sobre as atividades desenvolvidas;

W Providenciar o suprimento de material e de equipamentos necessérios para o desenvolvimento de
sua unidade;

» _Programar as atividades dos projetos atribuidos & Coordenadoria, definir prioridades, coordenar e




controlar sua execugdo dentro dos padrdes de eficiéncia e eficidia e de acordo com os Critérios e
principios estabelecidos;

w  Providenciar e distribuir os recursos materiais e orgamentdrios necessarios a execucdo das
atividades, bem como controlar sua utilizac3o;

W Fazer cumprir as premissas estabelecidas no plano orcamentério para a sua area;

M Gerenciar o5 Recursos Humanos colocados sob sua subordinacdo, notadamente aqueles
empossados em cargos/fungdes de comando, promovendo sua adequada alocacdo, considerando
as respectivas demandas, acompanhando, avaliando suas necessidades e aptiddes,
recomendando, discutindo e propondo programas de treinamento e desenvolvimento gerencial e
comportamentai, de acordo com as politicas de recursos humanos fixadas pela Secretaria de
Administracdo e Modernizagdo Administrativa;

» Dirigir, quando necessario, veiculos da Prefeitura, para o desempenho das atribuicbes do cargo;

»w  Proferir despachos decisdrios em processos atinentes a assuntos de sua area de atuacdo;

»  Ordenar as despesas da Coordenadoria;

»  Delegar aos Chefes de Divisdo fungBes de sua competéncia, desde que conveniente ao melhor
rendimento da sua Coordenadoria;

»  Decidir sobre pedidos iniciais de particulares ou servidores, contende reivindicacbes,
apresentando reclamacBes, defesas, sugestbes e demais medidas do género, ou solicitando
reviséo de atos praticados pela Administracio, em matéria de sua area de atuacdo;

»w  Confrolar a fregiiéncia, pontualidade, servicos externcs e os gastos do pessoal diretamente
subordinado;

»  Propor programas de treinamento para os funcionarios da Coordenadoria, bem como indicar os
servidores participantes;

W Aprovar escala de férias e de substituiciio dos servidores da Coordenadoria que diretamente Ihe
sdo subordinados, na forma da legislacdo vigente;

W Zelar pela disciplina nos locais de trabalho e aplicar penalidades aos subordinados, dentro de sua
competéncia, de acordo com a legislacio vigente;

M Sugerir ao Secretario Municipal a instauracdo de sindicAncia ou inquéritos administrativos sobre
irregularidades ocorridas na sua Coordenadoria;

W Elaborar refatérios ao Secretdrio sobre as atividades do Departamento;

»  Gerenciar o desempenho dos servidores lotados na Coordenadoria sob sua responsabilidade;

»w  Manter elevado o moral e o espitito de cooperagio de seus colaboradores;

w  Encaminhar propostas de promogo de servidores para aplicagdo por parte dos érgdos
competentes;

»  Justificar as faltas ao trabalho dos servidores que diretamente Ihe sio suberdinados, na forma da
legislacdo vigente.

EQUIPAMENTOS
Microcomputador, calculadora, impressos, formularios, legislaciio municipal




CARGO

COORDENADOR DE ATENCAO HOSPITALAR

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
LIVRE NOMEAGAD CARGO EM COMISSAC
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAD:

ATUALIZACAO CONSTANTE SOBRE AS EVOLUGOES METODOLOGICAS E
TECNOLGGICAS DA SUA ARFA DE ATUACRO

DESCRICAC SUMARIA

Planeja, coordena e promove a execugdo de todas as atividades relativas a prestacdo de servigos pelos
hospitais do Municipio, conveniados ao SUS, orientando, controlando e avaliando os resultados, para
assegurar o atendimento da populacdo dentro dos padrées estabelecidos.

DESCRICAO GENERICA

»  Subsidiar tecnicamente a Dirego na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

»i  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos érgéos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacdo;

W Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagio;

»  Planejar, coordenar e avaliar agBes de atendimento hospitalar, definindo estratégias para
unidades de salde;

»  Administrar recursos financeiros; gerenciam recursos humanos e coordenar interfaces com
entidades sodiais e profissionais;

M Supervisionar, controlar e acompanhar as atividades administrativas de Hospital da rede piiblica
municipal, coordenando e instruindo o grupo de trabalho nas suas tarefas e responsabilidades,
estabelecendo prioridades de servigos, definindo prazos, estabelecendo metas e verificando a
qualidade dos trabalhos prestados, junto aos usuarios internos ou publicos externo;

»  Estabelecer e fazer cumprir os planos, metas e programas de trabalho fixados para sua unidade
funcional;

W Analisar de maneira continua a fungiic e desempenho de sua unidade funcional frente as
demandas estabelecidas;

»w  Discutir, avaliar, desenvolver e colocar em pratica agbes que visem, sobretude, melhotia na
qualidade de prestagdo dos servigos e na inter-relagdio e dependéncia entre as areas;

»w  Acompanhar a evolugdo dos fatos, leis, procedimentos e tecnologias direta ou indiretamente
relacionadas as atividades desenvolvidas pela sua unidade funcional.

EQUIPAMENTOS

Microcomputador, formularios, impressos especificos, material de escritdrio, material hospitalar.




CARGO

COORDENADOR DE COMUNICACAO SOCIAL

ESCOLARIDADE REQUISITC BASICO
LIVRE NOMEACAO CARGO EM COMISSAQ
REQUISTTOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAQ NA PROFISSAQ!

ATUAITZACAD  CONSTANTE SOBRE AS EVOLUQDES METODOLOGICAS E
TECNOLOGICAS DA SUA AREA DE ATUAGAO

DESCRICAO SUMARIA

Planeja, coordena e promove a execucio de todas as atividades de sua unidade, orientando, controlando e
avaliando os resultados, para assegurar o desenvolvimento das atividades.

DESCRICAO GENERICA

M Subsidiar tecnicamente ao Prefeito na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

»  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimerto da legislagdo, das diretrizes e normas criundas dos
drgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagdo;

M Elaborar, orfentar e executar programas e projetos, integrando as unidades organizacionais sob sua
coordenacio, propondo e compatibilizando diretrizes e metas, estabelecendo mecanismos de
monitoramento e avaliacdo;

W Responder pela coordenagio das atividades dos profissionais da &rea de comunicagie social,
acompanhando, orientando e executande os trabalhos, cuidando da disciplina, distribuindo as tarefas,
providenciando material a ser utilizado, programando as atividades do grupo, orientando aos funcionarios,
vistoriando o andamento dos servicos e relacionando os trabalhos executados;

MW Programar as atividades da equipe, atribuindo as atividades aos diferentes cargos existentes, preparando o
material a ser utilizade nos trabalhos, dividindo a equipe em sub-grupos, conversar com a chefia e demais
coordenadores, com o objetivo de otimizar os recursos disponiveis;

w  Distribuir as tarefas didrias aos funcionarios, atribuindo a cada um o trabalho a ser executade e
acompanhando o desempenho dos mesmos;

M Orientar os profissionais na execuclo dos trabalhos, auxiliando em caso de dividas e corrigindo as
inadequacgdes de forma de execucio;

»  Culdar da disciplina dos funciondrios, coordenando a equipe no que se refere ao cumprimento das regras
estabelecidas e a aplicacéo das respectivas penalidades pelas infraces cometidas;

W Providenciar os materiais necessarios para a execu¢o dos trabalhos, preparando a emissio de requisigdo de
materiais, solicitando trabathos da area de apoio para que os trabalhos da equipe ndo tenham interrupgio;

W Relatar os trabalhos efetuados pela equipe, registrando o volume de horas trabalhadas, o ndmero de
funcionarios envolvidos;

W Executar as tarefas em sua unidade funcional, operando equipamentos de trabalho e realizando atividades
desenvolvidas pelos subordinados;

»i  Cuidar dos equipamentos de trabalho, orientando os funcionérios quanto a correta utilizagdo dos mesmos
bem como quanto a adequada limpeza e conservacio;

Wl Fazer cumprir as premissas estabelecidas no plano orcamentdrio para a sua area;

»  Gerenciar os Recursos Humanos colocados sob sua subordinagdo, notadamente aqueles empossados em
cargos/fungtes de comando, promovendo sua adequada alocacdo, considerando as respectivas demandas,
acompanhando, avaliando suas necessidades e aptiddes, recomendando, discutindo e propondo programas
de treinamento e desenvolvimento gerencial e comportamental, de acordo com as politicas de recursos
humanos fixadas pela Secretaria de Administraciio e Modernizacio Administrativa;

»  Determinar a abertura de processos administrativos relativos a sua drea de atuagdo;

»__ Dirigir, quando necessdrio, veiculos da Prefeitura, para o desempenho das atribuigbes do carge.

EQUIPAMENTOS

Microcomputador, equipamento audio visual, software, internet,




CARGC
COORDENADOR DE CERIMONIAL

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO

LIVRE NOMEACAD CARGQ EM COMISSAO

REQUISITOS DESEIAVEIS TEMPO DE ATUACAD NA PROFISSAO:
ELABORAR PROCEDIMENTOS DE ORGANIZACAO DE EVENTOS

DESCRICAO SUMARIA

Organiza e coordena as atividades necessarias para a realizacdo de cerimonial quando de visitas oficiais,
de autoridades efou convidados.

DESCRICAO GENERICA,
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Responder pela coordenacdo das atividades de um grupe de profissionais operadionals,
acompanhando, orientando e executando os trabalhos, cuidando da disciplina, dividindo tarefas,
providenciando material a ser utilizado, programando as atividades do grupo, orientando os
funcionarios, vistoriando o andamento dos servicos e relacionando os trabalhos executados;
Distribuir as tarefas diarias aos funcionarios, atribuindo a cada um o trabalho a ser executado e
acompanthando o desempenho dos mesmos;

Orientar os profissionais na execugdo dos trabalhos, auxiliando em caso de dividas e corrigindo
as inadequacGes de forma de EXECcucao;

Providendiar os materiais necessarios Para a execugdo dos trabalhos, preparando a emissio de
requisicao de materiais, solicitando trabalhos da area de apoio para que os trabalhos da equipe
ndo tenham interrupcio;

Cuidar dos equipamentos de trabalho, orientando os funcionarios quanto a correta utilizaciio dos
mesmos bem como quanto & adequada limpeza e conservacgo.

EQUIPAMENTOS

E:fefone, fax, material de escritdrio, computador.
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ESCOLARIDADE

LIVRE NOMEACRQ
REQUISITOS DESEIAVELS

ATUALIZAGAO  CONSTANTE SOBRE AS EVOLUCOES  METODOLAGICAS E
TECNOLO’GICALS DA SUA AREA DE ATUACKO
DESCRICAO SUMARIA

REQUISITO BASICO
CARGO EM COMISSAQ

recio na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;
M Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes € normas

W  Responder pela coordenacdio das atividades de Um grupo de profissionais operacionais

W Programar as atividades da equipe, atribuindo as atividades aos diferentes cargos existentes,
Preparando o material a ser utilizado nos trabalhos, dividindo a €quipe em sub-grupos, conversar
com a chefia e demais coordenadores, com o objetivo de otimizar os recursos disponiveis;

M Distribuir as tarefas diarias aos funcionarios, atribuindo a3 cada um o trabalho a ser executado e
acompanhando o desempenho dos mesimos;

»  Orientar os profissionais na execucdo dos trabalhos, auxiliando &m caso de dlvidas e corrigindo
as inadequacgdes de forma de execucdo;

W  Relatar os trabalhos efetuados pela €quipe, registrando o volume de horas trabalhadas e o
nlmero de funcionarios envolvidos;

W Executar as tarefas em sua unidade funcional, operando equipamentos de trabalho e realizando
atividades desenvolvidas, em reunido Com 0 grupo.

EQUIPAMENTOS

Piso de madeira elevado, espelhos para frabathar imagem corporal, barras para trabalhar técnicas
especificas de danca, lindleo, palco mével, aparelhos de som




CARGC

COORDENADOR DE PROGRAMAS ESPORTIVOS

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
LIVRE NOMEAGEQ CARGQ EM COMISSAC
REQUISITCS DESEIAVEIS TEMPQO DE ATUACAD NA PROFISSAQ:

ATUALIZACRD CONSTANTE SOBRE AS FVOLUCOES METODOLOGICAS E
TECNOLGGICAS DA SUA AREA DE ATUAGRO

DESCRICAO SUMARIA

Organiza e coordena as atividades necessérias para a realizacio de eventos esportivos.

DESCRICAO GENERICA
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Subsidiar tecnicamente a Diregdo na sua &rea de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagio, das diretrizes e normas
oriundas dos drgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagio;

Elaborar, orientar e executar programas e projetos desportivos, propondo e compatibifizando
diretrizes e metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliaciio;

Plarejar € coordenar a execugdo dos diversos eventos e programas esportivos;

Determinar o cumprimento de responsabilidades técnicas administrativas no campo esportivo &
equipe represeniativa do Municipio;

Ministrar treinamento técnico esportivo especializado;

Coordenar nos aspectos técnico, tético e disciplinar, a equipe desportiva em eventos de
representacdo do Municipio;

A cada competicdo enviar a seu superior hierdrquico, relatério drcunstanciado do comportamento
técnico e disciplinar da equipe pela qual é responsavel;

Manter-se atualizado sobre a evolugdo técnica e tatica das diversas modalidades desportivas.

EQUIPAMENTOS

Materiais desportivos




CARGO

COORDENADOR DE SISTEMAS

ESCOLARTDADE REQUISITO BASICG
LIVRE NOMEAGAO CARGO EM COMISSAQ
REQUISITOS DESEJAVELS TEMPO DE ATUAGAQ MA PROFISSAG:

ATUALIZACAO CONSTANTE SOBRE AS EVOLUCOES METODOLOGICAS E
TECNOLOGICAS DA SUA AREA DE ATUAGAC

DESCRICAO SUMARIA

Coordena a instalagdo e manutencdo dos sistemas, identificando e resolvendo problemas,
realizando modificages nas instrucdes de operacao em vigor, adaptando-as, a fim de prover
suporte técnico e capacitacio dos usuarios, na sua area de responsabilidade.

DESCRICAO GENERICA

W Subsidiar tecnicamente a DirecSo na sua drea de competéncia, quando se fizer necessario;

W Propor medidas no sentide de assegurar o cumprimento da legislac8o, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgados competentes, relacionadas ao seu campo de atuagdo;

W Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propendo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramenito e avaliacio;

W  Responder pela coordenagdo das atividades de um grupo de profissionais operacionais,
acompanhando, orientando e executando os trabalhos, cuidando da disciplina, dividindo tarefas,
providenciando material a ser utilizado, programando as atividades do grupo, orientando os
funciondrios, vistoriando o andamento dos servicos e relacionando os trabalhos executados;

W Relatar os trabalhos efetuados pela equipe, registrando o volume de horas trabalhadas e o
ndmero de funciondrios envolvidos;

W Desenvolver projetos, caracterizando prioridades e recursos necessarios;

»  Propor modificacBes nas rotinas e sistemas vigentes;

»__ Elaborar relatdrios de acompanhamento das atividades.

EQUIPAMENTOS

Material de escritério, formuldrios, impressos e microcomputador.
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CARGO

COORDENADOR DE UNIDADE DE sSAUDE

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
LIVRE NOMEAGAO CARGO EM COMISSAD
REQUISITOS DESEIAVEIS TEMPO DE ATUACAC NA PROFISSAO:

ATUALIZACAO CONSTANTE SOBRE AS EVOLUCBES METODOLOGICAS E
TECNOLOGICAS DA SUA AREA DE ATUACEO

DESCRICAO SUMARIA

Planeja, coordena e promove a execugdo de todas as atividades de sua Unidade, organizando e
orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento das atividades, tais como: atendimento ao
publico, preenchimento de requisigbes, guias de encaminhamentos entre outros.

DESCRICAO GENERICA
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Subsidiar tecnicamente a Direcio na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacio, das diretrizes e normas
oriundas dos drgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagao;

Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliaggo;

Planejar, coordenar e promover a execucdo de todas as atividades de sua unidade, organizando e
orientando os frabalhos, assegurando o desenvolvimento das atividades, prestando aos
subordinados, informagBes sobre normas e procedimentos relacionados aos ftrabalhos e a
situagdo funciona! de cada um;

Analisar, organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua
framitac3o;

Prestar atendimento e esclarecimentos aos municipes e servidores, no que se refere as leis
municipais, principalmente as referentes & sua drea de atuacio;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, propondo medidas de simplificacdc e melhoria dos
trabaihos;

Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas;

Providenciar o suprimento de material e de equipamentos necessarios para o desenvolvimento de
sua unidade;

Programar as atividades dos projetos atribuidos 3 Unidade, definir prioridades, coordenar e
controlar sua execugdo dentro dos padrbes de eficiéncia e eficicia e de acordo com os critérios e
principios estabelecidos;

Providenciar e distribuir 0s recursos humanos, materiais e orcamentarios necessarios & execucio
das atividades, bem como controlar sua utilizacio:

Proferir despachos decisérios em processos atinentes a assuntos de sua area de atuacio;

Ordenar as despesas da Unidade;

Delegar aos Chefes de Unidade de Sadde funcSes de sua competéncia, desde que conveniente ao
melhor rendimento da sua Unidade; .

Decidir sobre pedidos inidais de particulares ou servidores, contendo reivindicagdes,
apresentando redamacdes, defesas, sugestbes e demais medidas do género, ou solicitando
revisdo de atos praticados pela Administracio, em matéria de sua area de atuagdo;

Controlar a freqiiéncia, pontualidade, servicos externos e os gastos do pessoal diretamente
subordinado;

Propor programas de treinamento para os funcionarios da Unidade, bem como indicar os
servidores participantes;

Aprovar escala de férias e de substituicio dos servidores da Unidade gue diretamente [he sdo
subordinados, na forma da legislacio vigente;

Fazer cumprir as premissas estabelecidas no plano orgamentdrio para a sua area;
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»  Gerenciar os Recursos Humanos colocados sob sua subordinagdo, notadamente aqueles
empossados em cargos/fungdes de comando, promovendo sua adequada alocacdo, considerando
as respectivas demandas, acompanhando, avaliando suas necessidades e aptiddes,
recomendando, discutindo e propondo programas de treinamento e desenvolvimento gerencial e
comportamental, de acordo com as politicas de recursos humanos fixadas pela Secretaria
Municipal de Administracio e Modernizagdo Administrativa;

»  Dirigir, quando necessario, veiculos da Prefeitura, para o desempenho das atribui¢des do cargo;

W Zelar pela disciplina nos iocais de trabalho e aplicar penalidades aos subordinados, dentro de sua
competéncia, de acordo com a legislagio vigente;

W Sugerir ao Coordenador Técnico e Secretdrio Municipal a instauracgio de sindicancia ou inguéritos
administrativos sobre irregularidades ocorridas na sua Divisdo;

»  Elaborar relatdrios ao Secretario sobre as atividades da Unidade;

W Gerenciar o desemnpenho dos servidores lotados na Unidade sob sua responsabilidade;

W Manter elevado o moral e o espirito de cooperaggo de seus colaboradores;

»  Encaminhar propostas de promogdo de servidores para aplicagio por parte dos orgdos
competentes;

»w  Justificar as faitas ao trabalho dos servidores que diretamente the s3o subordinados, na forma da
legisiacgo vigente.

EQUIPAMENTOS
Formularios, impressos, calculadora, microcomputador, material de escritério.




CARGO
COORDENADOR TECNICO PEDAGOGICO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
LIVRE NOMEACAO CARGO EM COMISSAQ
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAC NA PROFISSAG:

ATUALIZACRO CONSTANTE SOBRE AS EVOLUCDES METODOLOGICAS E
TECNOLOGICAS DA SUA AREA DE ATUAGEOD

DESCRICAC SUMARIA

Coordena, planeja e supervisiona as equipes de supervisdo técnica, promovendo pesquisas, estudos
pedagdgicos, tracando metas, criando ou modificando processos educativos, estabelecendo normas e
fiscalizando o seu cumprimento, para assegurar o bom desempenho dos métodos adotados e,
conseqlientemente, a educacdo integral dos alunos, além de fornecer subsidios pedagégicos para
manter o projeto politico-pedagdgico da secretaria.

DESCRIGAC GENERICA

W Implementar a execucdo do Projeto Pedagdgico através das agles de:
Assessoramento do trabalho docente; administracdo da progressdo da aprendizagem; analise do processo de
trabalho em salas de aula; sugestdo de mudangas ne projeto pedagdgico; coordenacéo dos projetos e atividades de
recuperacao da aprendizagem; fiscalizagdo do cumprimento da legistacdo e do projeto pedagdgico; coleta das
difereintes propostas de coordenacdo, supervisdo e orientagdo como subsidios; administracdo dos recursos de
trabalho.

W  Avaliar o desenvolviments do projeto pedagdgico através das acdes de:
Levantamento de eventuais problemas educacionais e propostas de solugbes; garantir a viabilizacdo e
desenvolvimento do projeto pedagdgico; assegurar da consonancia da concepgdo de avaliagdo com os principios do
projeto pedagdgico; avaliar o processo de ensino e de aprendizagem, verificando o cumprimento das metas
estabelecidas; avaliar o desempenho profissional dos educadores; avaliar a implementagdgo de projetos
educacionais; avaliar os planes diretores; estimular a transparéncia na condugdo dos trabalhos.

W Viahilizar o trabatho coletivo através das agtes de:
Criacéio de mecanismos de participacdo; estruturar os tempos pedagégicos; estimular a participacdo dos diferentes
sujeitos; estimular a transparéncla na condugdio dos trabalhos; criar e recriar normas de convivéncia e
procedimentos de trabalho coletivo; planejar e organizar reunifes com equipes de trabalho, elaboragdo de
relatdrios.

M  Coordenar a elaboragdo do projeto pedagdgico através de:
levantamento das necessidades educacionais e sociais; fornecimento de subsidios para reflexdo das mudangas
sociais, politicas, tecnoldgicas e culturais; levantamento das necessidades de recursos materiais, humanos e
financeiros; identificacdo dos principios norteadores da escola; estabeledmento de sintonia entre a politica
educacional do pais e o projeto pedagdygico; definicdio dos objetivos e metas educacionais; planejamento de agBes
de operacionalizac3o; articulacio de acfo conjunta da escola com as instituicfes de protegdo a crianga e ao
adolescente; assessoramento as escolas no planejamento e no atendimento a demanda por vagas; participacdo na
elaboracdo e reelaboracdo da legislagio pertinente a drea de atuacio; estabelecdimento de elementos que garantam
a sintonia entre a modalidade de aprendizagem e a modalidade de ensino; criacdo de meios que promovam 0
estabelecimento de relagbes que favorecam a dignificacdo do docente, do discente, da instituicdo escolar e da
famflia.

»  Promover a formacdo continua dos educadores (professores e funcionarios), através de agdes de:

Processo de atualizacdo e formagdo continuada, por meio de pesquisas e estudos sobre praticas educativas;

realizacio de semindrios; organizacio de grupos de estudos; realizacio de cursos, oficinas e orientacdo técnica na

escola e inter escolas; participagfio de cursos, seminarios e congressos realizados por outras entidades ligadas &

area de educagdo.

EQUIPAMENTOS

Livros, periddicos, jornais, revistas; impressos; Computadores; Softwares, retroprojetor, transparéncias, datashow,
projetor de slides, flipchart; Aparelhos de TV, videocassete e DVD; Jogos didaticos.
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CARGO

DIRETOR DE DEPARTAMENTO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICG
LIVRE NOMEACAO CARGO EM COMISSAD
REQUISTTOS DESEIAVELS TEMPO DE ATUACAG NA PROFISSAG:

ATUALIZACAO CONSTANTE SOBRE AS EVOLUCOES METODOLOGICAS E
TECNOLOGICAS DA SUA AREA DE ATUACAO

DESCRICAO SUMARIA

Planeja, coordena e promove a execucdio de todas as atividades de sua unidade, orientando,
controlando e avaliando os resultados, para assegurar o desenvolvimento das atividades.

DESCRICAO GENERICA
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Subsidiar tecnicamente ao Secretario Municipal, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes e normas
oriundas dos orgéos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagao;

Assessorar 0 Secretario em suas decisBes nos assuntos de sua area; _

Programar as atividades dos projetos atribuidos ao Departamento, definir prioridades, coordenar
e controlar sua execugdo dentro dos padrdes de eficiéncia e eficicia e de acordo com 0s Critérios
e principios pré-estabelecidos com a Secretaria;

Providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e orcamentarios necessarios a execucao
das atividades, bem como controlar sua utifizacgo;

Proferir despachos decisérios em processos atinentes a assuntos de sua area de atuacdo;
Planejar, coordenar e promover a execugio de todas as atividades de sua unidade, baseando-se
nos objetivos a serem alcancados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para
definir prioridades e rotinas;

Participar da elaboragdo da politica administrativa da secretaria, fornecendo informagbes, e
sugestdes, a fim de contribuir para a definicio de objetivos;

Elaborar, orientar e executar programas e projetos, integrando as unidades organizacionais sob
sua coordenagdo, propondo e compatibilizando dirctrizes e metas, estabelecendo mecanismos de
monitoramento e avaliacdo;

Planejar, coordenar e promover a execuciio de todas as atividades de sey Departamento,
organizando e orientando os trabalhos, assegurando o desenvolvimento das atividades, prestando
aos subordinados, informagdes sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e 3
situagao funcional de cada um;

Controlar o desenvolvimento de programas e avaliar seus resultados;

Manter a Secretaria informada sobre o desenvolvimento dos projetos e programas, elaborando
relatdrios sobre o desenvolvimento dos servios e os resultados atingidos;

Mantém contato com prestadores de servicos e autoridades de outras esferas de governo,
dentro do seu ambito de atuacdo;

Promover a capacitagdo de profissionais da drea;

Analisar, organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua
tramitacdo;

Prestar atendimento e esclarecimentos aos munidpes e servidores, no que se refere as leis
municipais, principalmente as referentes & sua drea de atuacgo;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, propondo medidas de simplificacdo e melhoria dos
trabalhos;

Elaborar relatdrios periddicos sobre as atividades desenvolvidas;

Providenciar o suprimento de material e de equipamentos necessarios para o desenvolvimento de
sua unidade;

Programar as atividades dos projetos atribuidos a Diretoria, definir prioridades, coordenar e
controlar sua execugdo dentro dos padrdes de eficiéncia e eficidia e de acordo com os critérios e
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principios estabelecidos;

Providenciar e distribuir 05 recursos materiais e orgamentarios necessarios & execucio das
atividades, bem como controlar sua utilizacgo;

Gerenciar 0s Recursos Humanos colocados a disposigio do departamento, promovendo sua
adequada alocacdo, considerando as respectivas demandas, acompanhando, avaliando seu
desempenho, necessidades e aptiddes, recomendando, discutindo e propondo programas de
treinamento e desenvolvimento gerencial e comportamental, de acordo com as politicas de
Recursos Humanos fixadas pela Secretaria Municipal de Administragdo e Modernizacio
Administrativa;

Proferir despachos decisérios em processos atinentes a assuntos de sua drea de atuacio;
Ordenar as despesas do Departamento;

Delegar aos Chefes de Divisdo fungles de sua competéncia, desde que conveniente ao melhor
rendimento do seu Departamento;

Decidir sobre pedidos iniciais de particulares ou servidores, contendo reivindicacBes,
apresentando reclamacgtes, defesas, sugestdes e demais medidas do género, ou solicitando
revisao de atos praticados pela Administragdio, em matéria de sua drea de atuacio;

Controlar a freqii&ncia, pontualidade, servicos externos e os gastos do pessoal diretamente
subardinado;

Aprovar escala de férias e de substituiciio dos servidores da Diretoria que diretamente lhe sdo
subordinados, na forma da legislaggo vigente;

Zelar pela disciplina nos locais de trabalho e aplicar penalidades aos subordinados, dentro de sua
competéncia, de acordo com a legislaggo vigente;

Sugerir ao Secretario Municipal a instauragdo de sindicdncia ou inquéritos administrativos sobre
irregularidades ocorridas no seu Departamento;

Gerendiar 0 desempenho dos servidores lotados no Departamento sob sua responsabilidade;
Manter elevado o moral e ¢ espirito de cooperacgio de seus colaboradores;

Encaminhar propostas de promogao de servidores para aplicagdo por parte dos drgdos
competentes;

Justificar as faltas ao trabalho dos servidores que diretamente lhe sdo subordinades, na forma da
legislacdo vigente.

EQUIPAMENTOS

Microcomptitador, calculadora, impressas, formularios, legislagdo municipal ,




CARGC
MEDICO COORDENADOR DE PROGRAMAS

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
LIVRE NOMEAGAG CARGO EM COMISSAD
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAQ NA PROFISSAO:

ATUALIZACAO CONSTANTE SOBRE AS EVOLUCDES METODOLOGICAS E
TECNOLOGICAS DA SUA AREA DE ATUACAO

DESCRICAO SUMARIA

Planeja, coordena e promove a execugdo de todas as atividades da drea médica nas unidades do
sistema municipal de saiide, orientando, controlando e avaliando resultados para assegurar a execucio
dos programas de salde.

DESCRICAO GENERICA
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Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagio, das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagio;

Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacdo;

Garantir a prestacdo qualitativa dos servicos de assisténcia e de preservacio da salde, nos
equipamentos de salde e no domicilioc quando se fizer necessdrio, garantindo o Pronto
Atendimento na Urgéncia e Emergéncia, segundo as diretrizes da politica de satide municipal;
Realizar acBes e atividades programidticas estabelecidas, fomentando a criagio de grupos de
patologias especificos;

Participar da elaboragao, execugdio e avaliagéo de programas, da normatizagiio de procedimentos
relativos a sua area de abrangéncia, desenvolver agbes e atividades educativas junto aos
pacientes, servidores e comunidade;

Participar de programas de vigilanda epidemioldgica;

Realizar registros e procedimentos necessarios (andlise, exame fisico);

Determinar a hipétese diagnosticada;

Solicitar exames complementares;

Prescrever tratamento, encaminhamento para servigos especializados e outros, quando se fizer
necessario, seguindo as determinagBes dos protocolos estabelecidos e responsabilizar-se pelas
informagBes constantes no prontudrio, na receita, no atestado e na guia de encaminhamento
subscrita;

Participar de reunides, treinamento e desenvolvimento para aperfeicoamento do processo de
trabalho, realizar outras tarefas correlatas solicitadas pela Chefia.

EQUIPAMENTOS

Estetoscopio, esfigmandmetro, estoforcdpio, lanterna, luvas, microcomputador.




CARGO ‘
PROCURADOR CHEFE

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
LIVRE NOMEACAO BACHAREL EM DIREITO E INSCRICAO NA “OAB”
REQUISITOS DESEIAVEIS TEMPO DE ATUAGAO NA PROFISSAO:

ATUALIZAGAO  CONSTANTE SOBRE AS EVOLUCOES METODOLOGICAS,
TECNOLOGICAS E LEGAIS DA SUA AREA DE ATUACAD

DESCRICAO SUMARIA

Planeja, coordena e promove a execugado de todas as atividades desenvolvidas pela sua unidade,
organizando, orlentando e avaliando os resultados, para assegurar o desenvolvimento e aprimoramento
da atuagdo juridica do Municipio.

DESCRICAO GENERICA
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Superintender os servigos juridicos e administrativos de sua drea de atuacdo;

Orientar e coordenar a funcionalidade e operatividade dos trabalhos da Procuradoria;

Distribuir os processos administrativos, consultas, expedientes avulsos ou agBes judiciais, aos
Procuradores lotados ne drgdo;

Conhecer dos pareceres emitidos pelos Procuradores que servirem junto & respectiva unidade,
submetendo-0s a0 Procurador Geral, com as observagBes complementares que entender
necessarios;

Prestar ao Secretdrio de Assuntos Juridicos e ao Procurador Geral as informaces e
esclarecimentos sobre materiais que lhe forem Ihe forem submetidas, propondo as providéndias
julgadas convenientes;

Fixar normas internas de trabalho para o pessoal com exercicio na respectiva Procuradoria,
observadas as diretrizes fixadas pela Procuradoria Geral;

Adotar procedimentos administrativos com vistas & uniformidade de pronunciamentos emitidos
pela Procuradoria e submeté-los ao Procurader Geral;

Representar ao Procurador Geral quaiquer assunto de interesse do servico ou irregularidade
ocorrida no ambite da unidade;

Encaminhar ac Procurador Geral relatorio anual de producio dos Procuradores com exercicio na
Procuradoria ou sempre que for solicitado;

Decidir sobre as suspeicbes e impedimentos argliidos pelos Procuradores com atuacio em sua
areas;

Desenvolver estratégias para atuacdo diferenciada em assuntos ou agdes judiciais de elevado
valor ou de maijor repercussao para os interesses da Administragio;

Manter sisterna de controle de resultados qualitativos e quantitativos para o trabalho executado
nas areas de contencioso e de consultoria, com o fornecimento de dados gerenciais que
permitam o aprimoramento da atuagdo juridica do Municipio ;

Avocar para si quaisquer matérias juridicas, de natureza judicial a extrajudicial, sempre que julgar
conveniente para o interesse do Municipio;

Executar oufras atribuicbes que Ihe forem cometidas pelo Procurador Geral ou pelo Secretario de
Assuntos Juridicos.

EQUIPAMENTOS

Computador, internet, fone, fax, biblioteca especializada.




CARGO
PROCURADOR CHEFE ADJUNTO

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
LIVRE NOMEAGAOD BACHAREL EM DIREITO E INSCRIGAD NA “0AR”
REQUISITOS DESEIAVEIS TEMPO DE ATUAGAD NA PROFISSAO:

ATUALIZACAO  CONSTANTE SOBRE AS  EVOLUCHES METODOLOGICAS,
TECNOLOGICAS E LEGAIS DA SUA AREA DE ATUACAO

DESCRICAO SUMARIA

Assiste e assessora o Procurador Chefe nas atividades da Procuradoria Especializada, buscando garantir
0 desenvolvimento e aprimoramento da atuagfio juridica do Municipio.

DESCRICAO GENERICA
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Subsidiar tecnicamente a Procuradoria na sua drea de competéncia, quando se fizer necessario;
Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes e normas
oriundas dos Orgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacdo;

Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo diretrizes e metas, estabelecendo
mecanismos de monitoramento e avaliagio por parte de sua Procuradoria;

Plangjar, organizar, dirigir e controlar as atividades da  sua Procuradoria, coordenando,
orientando e acompanhando de maneira geral, as tarefas e responsabilidades da equipe
Supervisionada, determinando prioridades, metas, planos de trabalho, prazos e servigos,
relativamente a sua atuacdo profissional, projetos e programas;

Estudar, avaliar, implementar e conduzir planos e projetos relacionados e direcionados a sua
area, discutindo, analisando e determinando as etapas a serem observadas, os caminhos criticos,
0s métodos, os recursos e as disponibilidades orgamentdrias previstas, verificando de maneira
periddica a evolucdo dos fatos e revendo cursos de acdo a depender de aspectos conjunturais
g/ou contextuais;

Exercer, quando determinado, a representagdo judicial e extra-judicial do Municipio;

Articular e buscar a integragio das diversas areas integrantes de sua area, usuarios de seus
servicos ou entidades externas sobre as quais interage, administrando situagdes de conflito,
subtraindo operacSes obsoletas, introduzindo novas concepcdes em termos de métodos,
procedimentos, rotinas e competéncias e procurando dotar os supervisionados com maior
autonomia e poder de decisdo que propiciem melhoria nos resultados;

Gerenciar, juntamente cormn o Procurador Chefe, os Recursos Humanos colocados 3 disposicdo da
procuradoria, notadamente aqueles empossados em cargos/fungiies de comando, promovendo
sua adequada alocacdo, considerando as respectivas demandas, acompanhando, avaliando suas
necessidades e aptiddes, recomendando, discutinde e propondo programas de trejnamento e
desenvolvimento gerencial e comportamental, de acordo com as politicas de recursos humanos
fixadas pela Secretaria Municipal de Administracdo e Moderniza¢do Administrativa;

Determinar com a chefia a aberfura de processos administrativos relativos 3 sua rea de atuagdo;
Dirigir, quando necessario, veiculos da Prefeitura, para o desempenho das atribuicbes do cargo.

EQUIPAMENTOS

Computador, internet, fone, fax, biblioteca especializada.




CARGO
PROCURADOR GERAL

ESCOLARIDADE REQUISTTO BASICO
LIVRE NOMEAGAQ BACHAREL FM DIREITO E INSCRICAO NA “0OAB”
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAD NA PROFISSAG:

ATUALIZAGAO ~ CONSTANTE SOBRE AS EVOLUCOES METODOLOGICAS,
TECNOLOGICAS F LEGAIS DA SUA AREA DE ATUACAQ

DESCRIGCAO SUMARIA

Planeja, coordena, executa e controla todas as atividades desenvolvidas pela Procuradoria Geral,
orientando a atua(;ao de seus membros, para assegurar o desenvolvimento e aprimoramento da atuacdo
juridica do Municipio.

DESCRIGCAO GENERICA
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Dirigir a Procuradoria Geral da Secretarfa Municipal de Assuntos Juridicos, superintendendo e
coordenando suas atividades e orientando sua atuacdio;

Receber citagbes, intimagSes e notificagbes nas agdes propostas contra o Municipio;

Propor a Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos o ajuizamento de AcBes Direta de
Inconstitucionalidade de lei ou ato normative, bem como propor a anulaciio de atos
administrativos, da administra¢do direta, autdrquica e fundacional publica;

Avocar a defesa de interesse da Fazenda PUblica Municipal em qualquer aciio ou processo:
Desistir, transigir, firmar compromisso e confessar nas agBes de interesse do Municipio, mediante
autorizagdo do Secretario de Assuntos Juridicos e do Prefeijto;

Autorizar a ndo interposicio de recursos em processos e aghes judiciais mediante autor:zagao do
Secretario de Assuntos Juridicos;

Apreciar, em grau de revisdo e conclusividade, aprovando ou n3o, os pareceres, minutas de
contratos, convénios, acordos, escrituras e outros negocios juridicos elaborados pelos
Procuradorias Especializadas, submetendo-os a andlise e deciso do Secretario de Assuntos
Juridicos, nos termos do regulamento interno;

Apresentar ao Secretario de Assuntos Juridicos, anualmente, ou sempre que necessario, relatdrio
das atividades desenvolvidas pela Procuradoria Geral;

Substituir o Secretério de Assuntos Juridicos em suas auséncias tempordrias e impedimentos;
Exercer outras atribuices de natureza juridica que lhe forem cometidas pelo Secretdrio de
Assuntos Juridicos.

EQUIPAMENTOS

Microcomputador, internet, formularios e biblioteca especializada.




CARGO

SECRETARIO DA JUNTA MILITAR

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
LIVRE NOMEACAO CARGO EM COMISSAQ
REQUISITOS DESEIAVEIS TEMPO DE ATUACAD NA PROFISSAD:

ATUALTZACAD CONSTANTE SOBRE AS EVOLUCOES METODOLOGICAS E
TECNOLOGICAS DA SUA AREA DE ATUAGAQ

DESCRICAO SUMARIA

Coordena e promove os atos necesséfios ao alistamento militar para a obtencdo do documento de
reservista previsto em lei.

DESCRICAO GENERICA

W Subsidiar tecnicamente a Dire¢dio na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

»w  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos ¢rgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagio;

»  Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacio;

»  Receber, organizar, analisar, classificar, registrar, distribuir e conferir documentos diversos,
comuns e relacionados aos atos e fatos afins a sua Unidade Administrativa, obedecendo os
fluxos, prazos, procedimentos e rotinas estabelecidas e assegurando apurado confrole dos
dados contidos nestes documentos, de maneira a prestar esclarecimentos sobre eles guando
assim for necessario;

W  Organizar o atendimento ac publico, ouvindo, registrando e dando encaminhamentos a
solicitagBes de servigos efou fornecendo informagBes/esclarecimentos;

»w  FElaborar, com base nas informagbes que recebe efou processa, relatérios, planilhas, quadros
demonstrativos, mapas, resumos e outros, tendo de efetuar calculos, comparacdes, confrontos,
acertos e lancamentos, conforme o caso, para permitir a consolidacio do todo de maneira correta
e em obediéncia aos procedimentos relacionados;

»  Redigir, datilografar digitar (em microcomputadores) e expedir correspondéndias;

M Operar microcomputadores ou terminais de video, acessando programas e sistemas para
executar langamentos, baixas e atualizagbes de dados diversos, conforme os controles e
informagdes processadas;

wi  Acompanhar, controlar e orientar atividades/operagBes/tarefas conforme o caso, promovendo a
distribuicdo de servicos a outros fundonarios;

wi  Dirigir, quando necessario, veiculos da PREFEITURA, para o desempenho das atribuicBes do

cargo.

EQUIPAMENTOS

Material de escritdrio, formularios, impressos, microcomputador, linha telefénica direta.




CARGO
SECRETARIO MUNICIPAIL

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
LIVRE NOMEAGAD CARGQ EM COMISSAO
REQUISITOS DESEJAVEIS TEMPO DE ATUACAQ NA PROFISSAD:

ATUALIZAGAG CONSTANTE SOBRE AS EVOLUCGES METODOLOGICAS E
TECNOLOGICAS DA SUA AREA DE ATUACAD

DESCRICAO SUMARIA

Planeja, coordena, executa, controla e define prioridades politicas e administrativas no ambito de sua
atuagdo, em conformidades com as competéncias estabelecidas no regimento interno para a secretaria
de acordo com o plano de governo. Levanta as necessidades e define os objetivos a sua Area de
atuagdo, prevendo custos em funciio dos projetos e propostas, visando o cumprimento de normas
estabelecidas.

DESCRICAO GENERICA
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Subsidiar tecnicamente ao Prefeito na sua area de competéncia, quando se fizer necessdrio;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislaciio, das diretrizes e normas oriundas dos
érgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacdo;

Elaborar, orientar e executar programas e projetos, integrando internamente as unidades organizacionais
sob sua coordenacdo, propondo e compatibilizando diretrizes e metas, estabelecendo mecanismos de
monitoramento e avaliacio;

Planejar, elaborar e implementar as poltticas e prugramas de governo da sua drea de competéncia,
garantindo a sua plena consonancia com as diretrizes, metas e objetivos do plano de governo municipal;
Planejar, coordenar, executar, controlar e definir prioridades poliicas e administrativas no &mbito de sua
atuagdo, em conformidade com as competéncias estabelecidas no regimento interno para a secretaria e de
acordo com o planc de governo;

Realizar estudos e pesquisas relacionadas s atividades de sua area, utilizando documentos e outras fontes
de informag@es, analisando os resultados dos métodos utllizados, para ampliar o propric campo de
conhecimento;

Levantar as necessidades e definir os objetivos relativos a sua drea de atuacio, prevendo custos em
fungo dos projetos e propostas, visando o cumprimento de normas estabelecidas;

Representar o Prefeito em solenidades e eventos, quando solicitado, para visar o cumprimento dos
COmMpromissos assumidos;

Emitir pareceres e despachos definitivos em assuntos atinentes a Secretaria sob sua coordenagdo;

Delegar aos diretores, coordenadores e assessores matérias e tarefas de sua competéncia;

Manter contato com o Prefeito, reportande a situacdo, problemas e atividades da Secretaria e responder
juntamente com o Chefe do Executivo pela subscri¢io da legislacio atinente aos assuntos da Secretaria;
Participar das reunides de Governo, prestando contas dos projetos, apresentando sugestSes, opinando sobre
05 assuntos em pauta, acatando e implementando as deliberac@es;

Receber a comunidade, ouvir suas propostas, analisar alternativas e responder as deliberacBes de governo;
Manter contatos com empresdrios e prestadores de servicos, com a finalidade de desenvolver parcerias efou
contratar projetos e servigos especificos;

Representar a Prefeitura junto aocs 6rgéos publicos ou privados em solenidades, eventos e reunides que
envolvam atuagdo mutua;

Desenvolver um trabatho integrado com seus pares, com vistas a otimizar recursos e agilizar a consecugdo
agdes, planos, metas e procedimentos comuns;

Orientar os profissionais na execugdo dos trabalhos, auxiliando em caso de dividas e corrigindo as
inadequagdes de forma de execucio;

Cuidar da disciplina, cumprimento das regras e da aplicacio de penalidades aos funciondrios.




CARGO
SUPERVISOR DE PROGRAMAS SOCIAIS

ESCOLARIDADE REQUISITO BASICO
LIVRE NOMEACAD CARGO EM COMISSAQ
REQUISITOS DESEIAVELS TEMPC DE ATUACAD NA PROFISSAD:

ATUALIZACAQ CONSTANTE SOBRE AS EVOLUCOES METODOLOGICAS E
TECNOLOGICAS DA SUA AREA DE ATUACAD

DESCRIGCAO SUMARIA

Supervisiona a execugao dos programas sociais estabelecidos pela secretaria, promovendo sua eXecucao
e avaliando os resultados para assegurar o desenvolvimento da politica de bem-estar social.

DESCRICAO GENERICA
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Subsidiar tecnicamente a Direg8o na sua area de competéncia, quando se fizer Necessario;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legistacio, das diretrizes e normas
oriundas dos Orgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuaciio;

Elaborar, orientar e executar programas e projetos sociais, propondo e compatibilizando diretrizes
e metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagio;

Fazer orientacdo, analise e acolhimento de criangas e adolescentes e seus familiares que
apresentam problematicas de ordem psicossodcial;

Fornecer orientagdo e encaminhamento aos recursos da comunidade, pertinentes a cada caso;
Forner auxilios de acordo com a necessidade apresentada efou detectada, bem como de acordo
com 0s recursos disponiveis;

Atendimento de dendincias referente a pessoas em situacio de rua, idosas vitimas de maus
tratos, muther vitima de violénda doméstica;

Atendimento de casos encaminhados pelos Conselhos Tutelares e pelo Poder Judicidrio:
Realizagdo de trabalho socioeducativo com familiares, criancas e adolescentes induidos em
Programas da Area de Assisténcia Social;

Encaminhar e acompanhar mulheres vitimas de violéncia doméstica e/ou outro tipo de violéncia
a0s recursos da comunidade, propiciando meios para que os mesmas se restabelegam
socialmente das agressfes submetidas.

EQUIPAMENTOS

Material educativo e de escritdrio, impressos, microcomputador, impressora, formulrios.




