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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

EST ESPIRI N ESTAB
NORMA D DRAME

O Prefeito Municipal de Sdo Mateus,
Estado do Espirito Santo, FACO SABER que
a Cémara Municipal de S&o Mateus
aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

LEL

C_;_APiTULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Secdo |
Das Disposi¢coes Gerais

Art. 1° Fica instituido o Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos do quadro técnico, administrativo e de profissionais da Saude lotados
no Fundo Municipal de Saude.

§ 1° As normas estabelecidas no Estatuto dos
Servidores PuUblicos Municipais de Sdo Mateus aplicam-se aos servidores do quadro

técnico, administrativo e de profissionais de satde do Fundo Municipal de Saude,
salvo nos aspectos em que colidam com as disposicoes desta Lei.

§ 2° O regime juridico dos servidores enquadrados
no Plano de Cargos e Carreiras instituido nesta Lei € o estatutdrio.

§ 3° A investidura nos cargos publicos ora criados

depende de aprovagdo prévia em concurso publico de provas ou de provas e
titulos, de acordo com a natureza, a complexidade e as peculiaridades do cargo,
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na forma prevista nesta Lei.

Secdol ll
Dos Principios e Diretrizes

Art. 2° A gestdo do Plano de Cargos e Carreiras
observard os seguintes principios e diretrizes:

| - Consolidar o Plano de Cargos € Carreiras, como
um instrumento gerencial de Planejamento de Gestdo de Pessoas, integrado ao
desenvolvimento institucional;

Il - Melhorar a qualidade e os resultados da
presta¢cdo de servigos ao cidaddo;

Il - Estimular o desenvolvimento profissional, por meio
do autogerenciamento da carreira, incentivo a qualificagdo permanente, &
participagcdo nos programas de formacdo e 4 capacitagcdo profissional do
Municipio;

IV - Valorizar o servidor pelo seu conhecimento, suas
habilidades e seu desempenho;

V - Evolugcdo na Carreira por meio de progressoes
por desenvolvimento profissional.

Secdollll
Dos Conceitos

Art. 3° Para todos os efeitos desta Lei aplicam-se os
seguintes conceitos:

| - Servidor PuUblico: pessoa fisica legalmente
investida em cargo publico de provimento efetivo do quadro técnico,
administrativo ou de profissionais da Saude do Fundo Municipal de Saude do Poder
Executivo do Municipio de SGo Mateus, Estado do Espirito Santo;

Il - Cargo Publico: conjunto de deveres, atribuigcoes
e responsabilidades cometidos a uma pessoa, e que tem como caracteristicas
essenciais, a criacdo em Lei, denominacdo prépria, niUmero certo e pagamento
pelos cofres do Municipio;

lIl - Carreira: possibilidade de crescimento no cargo
efetivo ocupado, por meio de progressdes horizontais e verticais por
desenvolvimento profissional;

IV - Grupo: conjunto de cargos publicos com os
mesmos requisitos de ingresso quanto & escolaridade;

V - Subgrupo: subconjunto de cargos de um grupo,
segundo a natureza, complexidade e exigéncia de habilidades e experiéncia para
0 seu desempenho.

VI - Classe: posicdo salarial em sentido vertical na
Tabela de Vencimentos, representado por algarismos romanaos;
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VIl - Referéncia: posicdo salarial em sentido
horizontal na Tabela de Vencimentos, representado por letras;

VIII - Progress@o Horizontal: passagem do servidor de
uma referéncia para outra superior na Tabela de Vencimentos, no mesmo cargo,
grupo e subgrupo a que pertence.

IX - Progressdo Vertical: passagem do servidor de
uma classe para outra superior na Tabela de Vencimentos, no mesmo cargo, grupo,
subgrupo e referéncia a que pertence.

X - Vencimento Base: retribuicdo pecunidria pelo
efetivo exercicio do cargo, de acordo com o valor fixado em Lei.

CAPITULO Il
DA ORGANIZACAO DO QUADRO DE CARGOS

Secdo |
Da Composi¢do do Quadro

Art. 4°0O quadro técnico, administrativo e de
profissionais do Fundo Municipal de Saude do Poder Executivo do Municipio de Sdo
Mateus-ES & composto por cargos de provimento efetivo conforme as
denominacdes, o Grupo e o Subgrupo a que pertence, constantes do anexo | e
nUmero de vagas constantes do anexo Il desta Lei.

Secdol ll
Da Investidura e das Atribuicoes

Art. 5° A investidura nos cargos do quadro técnico,
administrativo e de profissionais de Saude se d& sempre na Classe e Referéncia
inicial da Tabela de Vencimentos, de acordo com o Grupo e Subgrupo a qudl
pertence o cargo.

Art. 6° Os requisitos para investidura e a descricdo
das atribuicdes dos cargos do quadro técnico, administrativo e de profissionais de
Saude constam do anexo VIl e IX respectivamente.

Pardgrafo Unico. Nos concursos publicos para o
provimento de cargos do quadro técnico, administrativo e de profissionais de Saude
pode ser exigida habilitacdo especifica, respeitando os requisitos do anexo VIl e IX
respectivamente.

Art. 7° A lotacdo e o exercicio do servidor serdo

definidos pela Administracd&o Municipal na investidura no cargo e poderd ser
alterado de acordo com a necessidade de servico.
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Pardgrafo Unico. A edicd@io de um Decreto Municipal
deverd regulamentar os processos de alteracdo de lotagcdo do servidor destacando
os critérios para as movimentacoes.

Art. 8° Os servidores lotados em setores de dificil
acesso terdo direito a uma indenizagdo de quilometragem no percentual de 10%
incidente sobre o vencimento base.

§ 1° Entende-se por dificil acesso os casos em que o
servidor utilizar recursos préprios para o deslocamento ao local de trabalho em
razdo da auséncia de transporte viabilizado pela Prefeitura ou pelas concessiondrias
de transporte publico.

§ 2° Ficam excluidos os setores localizados no
perimetro urbano.

§ 3° Os servidores que solicitarem o pagamento da
indenizagdo deverdo comprovar a necessidade de deslocamento por meio de
transporte, bem como o disposto no §1°.

§ 4° A Secretaria Municipal de Administragcdo e
Recursos Humanos disponibilizard relagdo dos setores de trabalho considerados
locais de dificil acesso em relacdo cos servidores municipais do quadro técnico e
administrativo.

§ 5° A Secretaria Municipal de Saude disponibilizard
relacdo dos setores de trabalho considerados locais de dificil acesso em relagcdo
aos profissionais de Saude.

§ 4° Os servidores que recebem a referida
indenizacdo deverdo comprovar residéncia, trimestralmente, em local que a
justifique.

Secdol lll
Da Estrutura do Quadro

Art. 9° Fica estruturado o quadro técnico,
administrativo e de profissionais de Salde, de acordo com os niveis de escolaridade
exigidos como requisito para investidura no cargo efetivo, de acordo com os
seguintes Grupos:

Q) Quadro técnico e administrativo:

| - Grupo I: Cargos de Nivel Fundamental - CNF;
Il - Grupo Il: Cargos de Nivel Médio - CNM;

Il - Grupo lll: Cargos de Nivel Técnico - CNT;

IV - Grupo IV: Cargos de Nivel Superior - CNS.

b) Profissionais de saude:
| - Grupo |: Cargos de Nivel Médio - CNM;
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Il - Grupo ll: Cargos de Nivel Técnico - CNT;
Il - Grupo lll: Cargos de Nivel Superior - CNS.

Pardgrafo Unico. Os grupos s@o divididos em
subgrupos, classe e referéncia que determina a Tabela de Vencimentos, conforme
Anexo V desta Lei.

Seg¢do IV
Da Remuneragdo

Art. 10 A remuneracdo do servidor integrante do
quadro técnico, administrativo e de profissionais da Saude abrangidos por este
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos serd composta pelo vencimento base,
correspondente ao valor fixado por esta Lei para o grupo e subgrupo a que
pertence o servidor, acrescido das vantagens estabelecidas no Estatuto dos
Servidores PUblicos do Municipio de S&o Mateus, conforme Lei Municipal n® 237/1992
e Lein®001/1990 - Lei Orgénica Municipal.

§ 1° As Tabelas dos Vencimentos Base do Plano de
Cargos e Carreiras estdo definidas no Anexo V desta Lei, com intersticio de 03 (irés)
anos entre referéncias no percentual de 4% (quatro por cento) entre um
vencimento e outro seguinte.

§ 2° As Tabelas de Vencimentos Base estdo fixadas
de acordo com as jornadas de trabalho estabelecidas no anexo lil.

§ 3° A remuneracdo dos servidores ocupantes de
cargos publicos constante no Plano de Cargos e Carreiras ndo podera exceder o
subsidio mensal do Prefeito Municipal, conforme disposto no art. 37, XI da
Constituicdo Federal.

CAPITULO Il
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 11 A jornada de trabalho dos servidores do
Quadro Técnico, Administrativo e dos profissionais da Salude estd definida conforme
o anexo lll desta Lei.

Art. 12 Para efeito de cdlculo serdo consideradas:

§ 1° Para o Quadro Técnico e Administrativo:

| - Para a jornada de 40 horas semanais:

a) no méximo, 172 (cento e setenta e duas) horas
mensais ou 08 (oito) horas didrias;
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b) escalas de trabalho de 12 (doze) horas diurnas ou
noturnas cumpridas com, no maximo, 14 (quatorze) escalas no més.

c) escalas de trabalho de 24 (vinte e quatro) horas
cumpridas com, no méaximo, 07 (sete) escalas no més.

Il - Para a jornada de 20 horas semanais:

a) no méaximo 86 (oitenta e seis) horas mensais ou 4
(quatro) horas didrias;

b) distribuida em, no minimo, 03 (frés) dias da
semana;

§ 2° Para o Quadro de Profissionais da Saude:

| - Para a jornada de 40 horas semanais:

a) no méximo, 172 (cento e setenta e duas) horas
mensais ou 08 (oito) horas didrias;

b) escalas de trabalho de 12 (doze) horas diurnas ou
noturnas cumpridas com, no mdximo, 14 (quatorze) escalas no més.

c) escalas de trabalho de 24 (vinte e quatro) horas
cumpridas com, no méaximo, 07 (sete) escalas no més.

Il - Para a jornada de 24 (vinte e quatro) horas
semanais:

a) no mdaximo 100 (cem) horas mensais ou 4,5
(quatro e meia) horas didrias;

b) distribuida em no minimo 04 (quatro) dias da
semana;

c) escalas de trabalho de 12 (doze) horas diurnas ou
noturnas cumpridas com, no maximo, 08 (oito) escalas no més;

d) escalas de trabalho de 24 (vinte e quatro) horas
cumpridas com, no maximo, 04 (quatro) escalas no més.

Il - Para a jornada de 20 (vinte) horas semanais:

a) no méaximo 86 (oitenta e seis) horas mensais ou 4
(quatro) horas didrias;

b) distribuida em, no minimo, 03 (trés) dias da
semana.

Art. 13 Além da sua jornada normal de trabalho, os
servidores do quadro técnico e administrativo que trabalham em regime de escala
poderdo efetuar plantdes-extras para substituir férias e faltas de outro servidor, ou
ainda, sendo profissionais de Saude, desde que formalmente justificados e
autorizados pela chefia imediata sendo ambos remunerados, conforme anexo VI
desta Lei.

§ 1°. Os servidores que trabalharem, além da sua
jornada de trabalho, na realizacdo de festas e eventos do calenddrio oficial da
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Prefeitura de Sdo Mateus serdo remunerados com plantdo-extra em eventos
conforme anexo VI desta Lei.

§ 2° Em se tratando de plantdo em substituicdo,
documento formal deverd indicar o plantonista faltoso, as razdes da falta e, ndo se
tratando de falta justificada com atestado médico, tal plantdo serd pago mediante
comprovacdo de desconto da auséncia nos vencimentos do plantonista faltoso.

§ 3° - Fica limitado o quantitativo de 08 (oito)
plantdes extras/més.

Art. 14 O adicional de producdo médica que trata o
Anexo VIl desta Lei serd devido aos profissionais da Saude que se encontrarem nas
respectivas situacoes.

§ 1°. Para fazer jus G produtividade constante do
Anexo VI, os meédicos deverdo observar os seguintes procedimentos:

| — As FAA- Ficha de Atendimento Ambulatorial

deverdo:

Q) Ser assinadas pelo médico;

b) Ser assinadas pelo paciente;

C) Constar observacdes feitas pelo médico
sobre o atendimento realizado (diagndstico);

d) Serem langadas no Sistema no dia do

atendimento.

I - Para fazer jus & produtividade os médicos
deverdo preencher, ainda, dois requisitos cumulativos:

a) Assiduidade;

b) Qualidade nos frabalhos prestados.

§ 2°. Para cumprir o requisito de Assiduidade serdo
analisadas as folhas de ponto do servidor, quer seja manual (nos locais que ainda
ndo dispuserem de registro eletrdnico) quer seja eletrbnico, observando-se o
seguinte:

| - O médico que apresentar 1 (uma) Unica falta
injustificada durante o més ndo fard jus & produtividade;

Il - O médico que ndo cumprir a carga hordria total
para a qual foi contratado também ndo fard jus & produtividade;

§ 3°. Para cumprir o requisito de Qualidade nos
trabalhos prestados disposto na alinea “b" do Inciso Il deste artigo, a Secretaria de
Saude se encarregard de submeter ao menos 3 (trés) pacientes aleatdrios de cada
meédico ao preenchimento do Modelo | — ANEXO X desta Lei — Avaliogdo de
Qualidade no Atendimento, sendo que:
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| - O médico que receber 03 (trés) qualificagdes
classificadas como “ruim”, assinaladas pelo paciente, ndo fard jus & produtividade
naguele meés;

Il — O médico que receber 02 (duas) qualificacdes
assinaladas como negativas novamente, ndo fard jus a produtividade daquele més;

I — O médico que ndo for submetido aos
procedimentos desta Lei ndo fard jus a produtividade mensal;

§ 4°. A Secretaria de Saude para cumprimento do
disposto no pardagrafo anterior deverd observar o seguinte procedimento:

| - Os pacientes deverdo ser escolhidos
aleatoriamente sem interferéncia da vontade do médico;

I — Os pacientes escolhidos ndo deverdo ser
submetidos a qualquer constrangimento quando do preenchimento da Avaliagdo
de Qualidade no Atendimento;

I — O referido procedimento serd de cunho
administrativo e interno, ndo sendo permitido ao médico participar ou acompanhar
o preenchimento da Avaliagdo pelo paciente escolhido;

IV - As avaliagcdes deverdo ser devidamente
preenchidas e assinadas pelo paciente, portanto, ndo serdo aceitas avaliagcdes
com campos em branco.

§ 5°. O presente procedimento deverd ser divulgado
em todos os locais de atendimento a pacientes onde tenham médicos que se
submeterdo a Lei, sendo que, ao paciente que de livre e esponténea vontade
quiser fazer a Avaliacdo de Qualidade no Atendimento deverd ser atendido e estas
avaliagdes esponténeas deverdo, obrigatoriamente, ser juntadas as demais feitas
aleatoriamente.

CAPITULO IV
DA EVOLUGAO NA CARREIRA

Secdo |
Disposicoes Gerais

Art. 15 A Evolucdo na Carreira ocorrerd por meio de
Progressdes Horizontais e Verticais, no mesmo cargo, e serd mensurada por meio de

Avaliagdo de Desempenho Pessoal, da Qualificagcdo Profissional e da Evolucdo da
Escolaridade.

Art. 16 Estd habilitado a concorrer as progressdes o
servidor:

| - Estavel;

Il - Que ndo tiver sofrido penalidades disciplinares
constantes da Lei n® 237/92 nos Ultimos 03 (trés) anos.
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Art. 17 O servidor somente poderd concorrer Qs
Progressdes Horizontais e Verticais se estiver no exercicio da sua funcdo.

Pardgrafo Unico. Incluem-se entre os servidores que
fazem jus as Progressdes Horizontais e Verticais aqueles efetivos que estiverem
ocupando cargos comissionados ou percebendo funcdes gratificadas, ou ainda
aqgueles efetivos que estiveram designados a mandato sindical.

Art. 18 Para efeito do cumprimento do intersticio
minimo determinado nesta Lei, somente serdo considerados os dias efetivamente
trabalhados e as férias, sendo vedada na sua afericdo os periodos de licengas e
afastamentos superiores a 15 (quinze)dias, exceto:

| — Nos casos de licengca maternidade e licenca
prémio, cujo periodo € contado integralmente;

Il - Nos casos de afastamento por doenca ou
acidente de trabalho, cujo periodo € contado desde que ndo seja superior a 04
(quatro) meses.

- Nos casos de afastamento  para
acompanhamento de pessoa da familia até 30 (trinta) dias.

§ 1° Nos casos de licencas e afastamentos descritos
acima, a Avaliagdo de Desempenho recaird somente sobre o periodo trabalhado.

§ 2° N&o prejudica a contagem de tempo para os
intersticios necessarios para progressdo horizontal e vertical a nomeagdo para
cargo em comissdo ou a designagdo para fungdo gratificada e servidores em
mandato sindical.

Secdo ll
Da Progressdo Horizontal

Art. 19 A progressdo horizontal € a passagem de
uma referéncia para outra imediatamente seguinte, no cargo que ocupaq,
mediante aprovacdo em processo de avaliacdo de desempenho e evolugdo da
qualificacdo.

Art. 20 Para fazer jus & progressdo horizontal o
servidor deverd, cumulativamente:

| — Ter sido aprovado no estdgio probatdrio;

Il = Cumprir o intersticio minimo de 3 (trés) anos de
efetivo exercicio entre uma progressdo horizontal e outrag;

Il = Obter na média do resultado das frés Ultimas
avaliacdes de desempenho, pelo menos 70% (setenta por cento) da soma total dos
pontos atribuidos aos fatores de avaliagdo no processo de avaliagdo de
desempenho;

IV — Concluir, com resultado positivo, cursos de
aperfeicoamento ou capacitacdo relativos a sua drea de atuagdo, promovidos
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pela Prefeitura Municipal de S&o Mateus ou instituicdes credenciadas pelo Ministério
da Educacdo.

Pardgrafo Unico. Para cumprir o que se refere o
Inciso IV, os servidores deverdo totalizar dentro do triénio um minimo de 80 (oitenta)
horas em cursos, participagcdo em congressos, semindrios, conferéncias ou palestras.

Art. 21 Caso ndo alcance o grau minimo na
avaliagcdo de desempenho ou resultados positivos nos cursos que realizou, mesmo
cumprido o intersticio exigido, o servidor permanecerd na referéncia em que se
enconfra, devendo aguardar o ano seguinte para concorrer A progressdo
horizontal, apds nova avaliagdo de desempenho e apuracdo de resultados dos
CUrsos.

Art. 22 A validacdo dos cursos referidos no inciso IV
do arfigo 18 desta Lei serd feita pela Comissdo do Programa de Avaliagcdo de
Desempenho.

Art. 23 Os efeitos financeiros decorrentes da
progressdo horizontal serdo devidos a partir do primeiro dia do més a que tem
direito a sua concessdo, com recursos j& previstos no orcamento.

Secdol lll
Da Progressdo Vertical

Art. 24 A progressdo vertical € a passagem de uma
Classe para outra imediatamente seguinte do cargo que ocupda, na mesma
referéncia mediante aprovagdo em processo de avaliagdo de desempenho e
obtengdo de escolaridade superior A exigida como requisito para o cargo.

§ 1°. A obtencdo de escolaridade superior a exigida
como requisito para o cargo, de acordo com o previsto no “caput” deste artigo se
dard da seguinte forma, para o quadro técnico e administrativo:

| - Para o Grupo | (cargos de Nivel Fundamental):
formacdo em nivel médio para a 1¢ progressdo e graduacdo em nivel superior para
a 29 progressdo.

Il - Para o Grupo Il (cargos de Nivel Médio):
graduacdo em nivel superior para a 19 progressdo e fitulo de pds-graduacdo para a
29 progressdo.

Il - Para o Grupo Il (cargos de Nivel Técnico):
graduacdo em nivel superior para a 1¢ progressdo e titulo de pés-graduagdo para a
29 progressdo.

IV - Para o Grupo IV (cargos de Nivel Superior): pds-
graduagdo lato sensu para a 19 progressdo e titulo de pds-graduagdo stricto sensu
para a 2% progressdo.
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§ 2°. A obtencdo de escolaridade superior a exigida
como requisito para o cargo, de acordo com o previsto no “caput” deste artigo se
dard da seguinte forma, para o quadro de profissionais da Saude:

| - Para o Grupo | (cargos de Nivel Médio):
graduacdo em nivel superior para a 19 progressdo e titulo de pds-graduacdo para a
2% progressdo.

Il - Para o Grupo Il (cargos de Nivel Técnico):
graduagdo em nivel superior para a 1° progressdo e titulo de pds-graduacdo para a
2% progressdo.

Il - Para o Grupo lll (cargos de Nivel Superior): pos-
graduacdo lafo sensu para a 1° progressdo e titulo de pds-graduacdo stricto sensu
para a 2° progressdo.

Art. 25 Para fazer jus & progressdo vertical, o servidor
deverd cumulativamente:

| - Ter sido aprovado no estdgio probatdério;

Il — Obter, em instituicdes credenciadas pelo
Ministério da Educagdo, as habilitacdes ou titulacdes especificadas no artigo 22
desta Lei.

- Obter, na média do resultado das trés Ultimas
avaliagdes de desempenho, pelo menos 70% (setenta por cento) da soma total dos
pontos atribuidos aos fatores de avaliagcdo no processo de avaliagdo de
desempenho.

IV - Ter cumprido o intersticio minimo de 02 (dois)
anos enfre uma progressdo vertical e outra.

Art. 26 O processo de progressdo vertical ocorrerd 2
(duas) vezes ao ano, sendo em janeiro e agosto, beneficiando os servidores
habilitados.

§ 1° O servidor estudante que tem o interesse em
solicitar a progresséo vertical deverd informar & Secretaria de Administragdo e
Recursos Humanos.

§ 2° O requerimento deverd ser protocolizado um
ano antes, sempre no més de maio de cada ano para previsdo de recursos no
orgamento seguinte.

CAPITULO V
DO SISTEMA DE DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

Art. 27 O Desenvolvimento Profissional constitui-se

um processo permanente de qualificacdo profissional e de melhoria do
desempenho pessoal e institucional.

Continua...
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Art. 28 Compete a Secretaria Municipal de
Administrac@o e Recursos Humanos:

| - Criar a Comiss@o do Sistema de Desenvolvimento
Profissional e renovd-la a cada 02 (dois) anos, que deverd contar com a
participacdo de 02 (dois)representantes dos servidores do quadro técnico e
administrativo, 01 (um)representante do Sindicato dos Servidores PUblicos Municipais
de Sdo Mateus e 06(seis) servidores do quadro técnico e administrativo efetivos
eleitos para este fim enfre seus pares em Assembleia Geral convocada pelo
Sindicato dos Servidores PUblicos Municipais de Sdo Mateus;

Il - Elaborar a cada 02 (dois) anos, junto a Comissdo
do Sistema de Desenvolvimento Profissional, o programa municipal de formagdo e
desenvolvimento profissional.

Art. 29 Compete ao Fundo Municipal de Saude:

| - Criar a Comissdo do Sistema de Desenvolvimento
Profissional e renové-la a cada 02 (dois) anos que deverd contar com a
participagcdo de 02 (dois)representantes do Fundo Municipal de Saude, 01
(um)representante do Sindicato dos Servidores PUblicos Municipais de SGo Mateus e
0é(seis) servidores do quadro técnico e administrativo efetivos eleitos para este fim
entre seus pares em Assembleia Geral convocada pelo Sindicato dos Servidores
PUblicos Municipais de Sdo Mateus;

Il - Elaborar a cada 02 (dois) anos, junto & Comisséo
do Sistema de Desenvolvimento Profissional, o programa municipal de formagdo e
desenvolvimento profissional.

Secgdo |
Do Programa Municipal de Formac¢do e Desenvolvimento Profissional

Art. 30 O programa municipal de formagdo e
desenvolvimento profissional tem as seguintes finalidades:

| - Melhoria da eficiéncia, eficdcia e qualidade dos
servicos publicos prestados ao cidaddo;

I - Desenvolvimento permanente do servidor
publico;

Il - Melhoria da capacidade técnica e social dos
servidores;

IV - Conscientizagcdo do servidor para o exercicio
pleno de sua cidadania, visando propiciar ao municipe um servico de qualidade.

Art. 31 O programa municipal de formag¢do e
desenvolvimento profissional deverd conter minimamente:

| - Diagndstico das caréncias e deficiéncias de
recursos humanos nos diversos o6rgdos da Prefeitura € no Fundo Municipais de
Saude de Sao Mateus, e identificacdo das acdes a serem desenvolvidas;

Il - Definicdo das dreas prioritarias para qualificagdo
dos servidores;

Continua...
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Il - Estabelecimento de metas a serem alcangadas
definindo o quantitativo de pessoal a ser contemplado;

IV - Estabelecimento de critérios para selecdo dos
servidores que participardo do Programa.

V - NUmero de cursos de aperfeicoamento
capacitacdo, semindrios, conferéncias e outros a serem realizados ou patrocinados
pela Prefeitura Municipal de S&o Mateus e pelo Fundo Municipal de Saude;

VI - NUmero de licencas remuneradas a serem
concedidas para o servidor que estiver cursando pds-graduagdo sfricto sensu;

VIl - NUmero de bolsas de estudos a serem
concedidas para o servidor que estiver cursando pds-graduacdo lato sensu;

VIl - Datas de inscricéo para concorrer as vagas.

Art. 32 As pds-graduacdes a que se referem os
incisos VI e VIl do artigo 31 desta Lei deverdo ser estritamente ligadas & drea de
atuacdo do servidor.

Art. 33 O programa municipal de formagdo e
desenvolvimento  profissional deverd ser publicado amplamente para
conhecimento dos servidores.

Secdol ll
Do Programa de Avaliagdo de Desempenho

Art. 34 Fica instituido o Programa de Avaliagdo de
Desempenho com os seguintes objetivos:

| - Avaliar continuamente o desempenho individual,
direcionado ao desenvolvimento profissional;

Il - Estimular a reflexdo sobre a qualidade dos
servicos prestados ao cidaddo;

Il - Aumentar o didlogo entre servidores e gestores;

IV - Subsidiar o planejamento de agdes de
capacitacdo e qudlificacdo do programa  municipal de formagdo e
desenvolvimento profissional;

V - Valorizar o servidor pelo seu conhecimento, suas
habilidades e seu desempenho, por meio da Evolugdo na Carreirg;

Art. 35 A avaliacdo de desempenho serd um
processo anual e sistemdtico de afericgdo do desempenho do servidor
compreendendo:

| - Avaliacdo de competéncias, a partir da
identificacdo de conhecimentos e habilidades exigidas para o bom desempenho
do cargo e para a prestacdo de servicos ao municipe;

Il - Assiduidade.

Continua...
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Art. 36 Ficam criadas as Comissées do Programa de
Avadliacdo de Desempenho do Quadro Técnico Administrativo e dos Profissionais do
Fundo Municipal de Saude com as seguintes competéncias:

| - Elaborar os instrumentos préprios de avaliagcdo de
desempenho de acordo com os critérios competéncias e assiduidade;

Il - Coordenar a avaliagcdo de desempenho dos
servidores do quadro técnico, administrativo e profissionais de Saude em estagio
probatdrio, nos termos do art. 41 § 4° da Constituigdo Federal e legislagcdo municipal
especifica;

Il - Coordenar a avaliagdo permanente de
desempenho dos servidores do quadro técnico e administrativo e profissionais de
Saude, objetivando a aplicacdo dos institutos da progressdo horizontal e da
progressdo vertical.

IV - Julgar os recursos dos servidores referentes aos
resultados da avaliagcdo de desempenho quanto a vicios formais do processo;

V - Julgar os recursos provenientes da andlise dos
documentos comprobatdérios dos cursos referidos no artigo 20, inciso V.

Art. 37 As Comissdo terdo as seguintes composi¢cdes:

I-A Comissdo do Quadro Técnico Administratfivo,
serad composta por 08 (oito) membros titulares e 08 (oito) membros suplentes, sendo:

a - Membros natos: o Secretdrio Municipal de
Administracdo que a presidird, o Assessor de Controle de Pessoal e um
representante da Procuradoria do Municipio, um representante da Controladoria
Municipal e seus respectivos suplentes;

b - Membros eleitos: 04 (quatro) servidores do
quadro técnico e administrativo para titulares e 04 (quatro) suplentes eleitos em
convocagdo pelo Sindicato dos Servidores Publicos Municipais especificamente
para esse fim, a cada 02(dois) anos.

II- A Comissdo dos Profissionais do Fundo Municipal
de Saude por 08 (oito) membros titulares e 08 (oito) membros suplentes, sendo:

a - Membros natos: o Secretdrio Municipal de
Saude, que a presidird, o Assessor de Controle de Pessoal, um Representante da
Procuradoria do Municipio, um representante da Controladoria Municipal e seus
respectivos suplentes;

b - Membros eleitos: 04 (quatro) servidores do
quadro dos profissionais da saude para titulares e 04 (quatro) suplentes eleitos em
convocagdo pelo Sindicato dos Servidores PuUblicos Municipais especificamente
para esse fim, a cada 02 (dois) anos.

Art. 38 A comissdo do programa de avaliagdo de
desempenho reunir-se-4, ordinariamente, em época a ser definida em regulamento
especifico e, extraordinariamente, quando houver necessidade ou por
convocagdo do Prefeito Municipal ou qualquer de seus membros.

Continua...
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Art. 39 A comissdo do programa de avaliagdo de
desempenho serd nomeada por Portaria pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

Pardgrafo Unico. Os membros da comissdo do
programa de avaliagdo de desempenho, receberdo a titulo de gratificacdo, 40%
(quarenta por cento) de seus vencimentos.

Art. 40 Os instrumentos préprios de avaliacdo dever&o
ser preenchidos tanto pela chefia imediata quanto pelo servidor.

§ 1° Havendo, entre a chefia e o servidor, divergéncia
substancial em relacdo ao resultado da avaliacdo, a comissdo do programa de
avaliagcdo de desempenho deverd solicitar, & chefia, nova avaliagdo.

§ 2° Considera-se divergéncia substancial aquela que
ultrapassar o limite de 10% (dez por cento) do total de pontos da avaliacdo.

§ 3° Ratificada pela chefia a primeira avaliagcdo,
caberd a comissdo pronunciar-se a favor de uma delas podendo, para este fim,
convocar servidores que atuem no mesmo setor do servidor e sua chefia imediata.

§ 4° Ndo sendo substancial a divergéncia enfre os
resultados apurados prevalecerd a média aritmética simples das duas notas.

§ 5° A chefia imediata ndo poderd avaliar parentes
de 1° e 2° graus cabendo a Comisséo designar outro avaliador.

§ 6° Os servidores em mandato sindical serdo
avaliados pela Presidéncia do Sindicato.

§ 7° A média da avaliagdo de desempenho serd de
70%.

Art. 41 O Programa de Avaliacdo de Desempenho
serd regulamentado por Decreto no prazo de 120 (cento e vinte) dias contados da
data de publicacdo desta Lei.

CAPITULO VI R
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Secdo |
Do Enquadramento

Art. 42 Ficam os cargos de provimento efetivo,
conforme Anexo | desta Lei.

Art. 43 Os servidores do quadro técnico,
administrativo e profissionais da Saude serdo enquadrados conforme abaixo:

Continua...
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| - Nos Cargos, Grupos e Subgrupos definidos no
Anexo | e nas Tabelas de Vencimentos constante do Anexo V, considerando o
cargo ocupado na data da publicacdo desta Lei;

Il - Na classe | e na referéncia em que o servidor se
encontra na data da vigéncia desta lei.

Art. 44 O enquadramento dos servidores de acordo
com o Anexo V desta Lei ocorrerd na data da publicagdo desta Lei.

Pardgrafo Unico. Durante o prazo estabelecido no
“caput” deste artigo, vigoram as estruturas, cargos e respectivas tabelas salariais
revogadas por esta Lei.

Art. 45 Aplicam-se as regras de enquadramento aos
concursos em andamento na data da vigéncia desta Lei.

Secdo ll
Do Quadro Suplementar de Cargos

Art. 46 O quadro suplementar de cargos € o
constante do Anexo IV desta Lei, ao qual se aplicam as normas deste Plano de
Cargos, Carreiras e Vencimentos.

§ 1° Os cargos do quadro suplementar extinguem-se
na sua vacancia.

§ 2° Os servidores vinculados ao quadro suplementar
de cargos serdo remunerados pelas Tabelas de Vencimentos do Anexo V desta Lei,
conforme Classe, Grupo e Subgrupo de cargos correspondente.

Secdo lll
Das Disposicoes Gerais

Art. 47 As denominacdes das funcdes objeto de
confratos tempordrios, que correspondam a cargos existentes no quadro, ficam
alteradas em func@o da nova denominacdo de cargos definida nesta Lei.

§ 1° Os contratados tempordrios serdo remunerados
pela classe e referéncia inicial do cargo correspondente.

§ 2° Ndo se aplicam aos contratos tempordrios as
regras de Evolucdo Funcional.

§ 3° Aplicam-se as regras do ‘“caput” e dos

pardgrafos deste artigo aos processos seletivos em andamento na data da
promulgacdo desta Lei.

Continua...
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...Continuacdo da Lein®2.131/2022

Art. 48 Na implantacdo dos processos de Evolugcdo
na Carreira previstos nesta Lei serd observado o tempo de trabalho e o critério de
habilitagcdo computado na vigéncia das Leis Complementares n° 073/2013 e
075/2013, como continuidade, para fins de progressdo horizontal e vertical.

Art. 49 Fica garantido aos servidores os requisitos
minimos quanto & escolaridade j& adquiridos para fins de progressdo vertical e
horizontal.

Art. 50 Fica estabelecido o limite de até 02 (duas)
gratificacdes ao Servidor por participacdo em Comissoes.

Art. 51 As despesas decorrentes da presente Lei
correrdo a conta das dotagdes orcamentdrias vigentes.

Art. 52 Esta Lei consolida os cargos efetfivos criados
no dmbito da administracdo direta da Prefeitura de SGo Mateus.

Art. 53 Esta Lei deverd ser revisada e alterada
periodicamente, principalmente o Anexo V para manter a atualizagdo salarial.

Art. 54 Ficam revogadas as disposicoes em
confrdrio, em especial as Leis Complementares n® 073/2013, n® 075/2013, n°
077/2013, n°001/2014, n° 80/2014, p° 92/2014, n® 105/2015, n°® 109/2015, n° 111/2015 e
n° 119/2016.

, . 55 Esta Lei enfra em vigor na data de sua
publicacdo, ndo gerando !difeifos a pagamentos retroativos em decorréncia da
atualizacdo dos padrdes dg/vencimentos, constante no Anexo V.

abinete do Prefeito Munieial de Sdo Mateus,
Estado do ESpH nto, ads 28 (Vinte e oito) dias do més dé/nokxembro (11) do ano

de dois mil e vinte e dois (2022).
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...Continuacdo da Lei n®2.131/2022

ANEXO |

DENOMINAGAO DOS CARGOS, GRUPOS E SUBGRUPOS DOQUADRO TECNICO,
ADMINISTRATIVO E DOS PROFISSIONAIS DA SAUDE

QUADRO TECNICO E ADMINISTRATIVO

DENOMINACAO GRUPO SUBGRUPO

Auxiliar de Biblioteca

Auxiliar de Educacdo Infantil

Borracheiro

Cuidadora A

Mda&e Social

Marceneiro

Monitor de Transporte Escolar

Agente Administrativo

Agente de Manutengdo de
Equipamentos

Agente de Manutencdo de
Veiculos B

Agente Municipal de Trénsito

Eletricista de Instalacdes
Prediais Il

Guarda Patrimonial

Assistente Administrativo

Fiscal de Meio Ambiente

Fiscal de Obras

Fiscal de Posturas

Fiscal de Tributos

Fiscal do Procon

Motorista c

Motorista de Transporte
Escolar

Operador de Maqguinas e
Veiculos Pesados

Operador de Motoniveladora

Secretdria Escolar

Desenhista

Técnico Agricola

Técnico em Agrimensura

Técnico em Arquivo

A
Técnico em Edificacdes 0

Técnico em Informdtica

Técnico em Seguranga do
Trabalho

Administrador

Analista de Sistema

Arquiteto

Arquivologista

Assistente Social

Auditor de Controle Interno

Bibliotecdrio

Bidlogo

Continua...
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Contador

Economista

Engenheiro Agrbnomo

Engenheiro Civil

Engenheiro de Pesca

Engenheiro Florestal

Gedgrafo

Maestro de Banda

Matemdtico

Nutricionista

Procurador

Psicologo

Turismdlogo

QUADRO DOS PROFISSIONAIS DA SAUDE

DENOMINACAO GRUPO SUBGRUPO

Magueiro A

Agente de Conftrole Zoonoses

Atendente de Consultério | B
Dentdrio

Fiscal de Saude e Nivel Médio
Saneamento &

Motorista de Ambuldncia

Técnico em Enfermagem

Técnico em Enfermagem
do Trabalho I

Técnico em Radiologia Nivel Técnico

Técnico em Laboratdrio de
Andlises Clinicas

Administrador Hospitalar

Assistente Social

Enfermeiro UBS

Farmacéutico

Farmacéutico Bioguimico

Fisioterapeuta

Fonoaudidlogo

Nutricionista

Cirurgido Dentista UBS

Psicélogo

Médico Veterindrio

Terapeuta Ocupacional

Enfermeiro ESF il

Enfermeiro PACS Nivel Superior

Cirurgido Dentista ESF

Médico Anestesista

Médico Cardiologista

Médico Cirurgicio

Médico Cirurgido Pldstico

Médico Clinico Geral

Médico Dermatologista

Médico do Trabalho

Médico Endocrinologista

Médico Geriatra

Médico Ginecologista

Continua...
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Médico Ginecologista
Obstetra

Médico Infectologista

Médico Neurologista

Médico Oftalmologista

Médico Ortopedista

Médico Otorrinolaringologista

Médico Pediatra

Médico Plantonista

Médico Psiquiatra

Médico Urologista

Médico Pneumologista

Médico Sanitarista

ANEXO Il
NUMERO DE VAGAS DOQUADRO TECNICO, ADMINISTRATIVO E DOS PROFISSIONAIS DA SAUDE

NUMERO DE VAGAS POR CARGOS DO QUADRO TECNICO E ADMINISTRATIVO

CARGOS TOTAL DE VAGAS
Coveiro 15
Auxiliar de Biblioteca 35
Auxiliar de Educacdo Infantil 80
Borracheiro 02
Cuidadora 30
Mae Social 12
Marceneiro 04
Monitor de Transporte Escolar 15
Agente Administrativo 151
Agente de Manutencdo de Equipamentos 05
Agente de Manutencdo de Veiculos 14
Agente Municipal de Trénsito 20
Arquivista 02
Eletricista de Instalacdes Prediais 06
Guarda Patrimonial 400
Assistente Administrativo 84
Fiscal de Meio Ambiente 03
Fiscal de Obras 20
Fiscal de Posturas : 06
Fiscal de Tributos 05
Fiscal do Procon 04
Motorista 104
Motorista de Transporte Escolar 20
Operador de Maquinas e Veiculos Pesados 25
Operador de Motoniveladora 02
Secretdria Escolar 62
Desenhista 01
Técnico Agricola 08
Técnico em Agrimensura 04
Técnico em Arquivo 02
Técnico em Edificacdes 05
Técnico em Informdtica 06
Técnico em Seguranca do Trabalho 05
Administrador 06

Continua...
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Analista de Sistema 02
Arquiteto 03
Arguivologista 01
Assistente Social 19
Auditor de Controle Interno 03
Bibliotecdrio 01
Bidlogo 02
Contador 01
Engenheiro Agrbnomo 02
Engenheiro Civil 06
Engenheiro de Pesca 01
Engenheiro Florestal 02
Gedgrafo 01
Maestro de Banda 04
Matemdatico 01
Nutricionista 03
Procurador 04
Psicdlogo 06
Turismdélogo 06
Total Geral 2144

NUMERO DE VAGAS POR CARGOS DO QUADRO DE PROFISSIONAIS DA SAUDE

CARGOS TOTAL DE VAGAS
Agente de Controle Zoonoses 02
Atendente de Consultério Dentdrio 18
Maqueiro 04
Fiscal de Saude e Saneamento 05
Motorista de Ambul&ncia 15
Técnico em Enfermagem 65
Técnico em Enfermagem 02

do Trabalho

Técnico em Radiologia 04
Técnico em Laboratério de Andlises Clinicas 08
Administrador Hospitalar 01
Assistente Social 04
Enfermeiro PACS 20
Enfermeiro UBS 20
Farmacéutico 15
Farmacéutico Bioguimico 04
Fisioterapeuta 08
Fonoaudidlogo 02
Nutricionista 03
Cirurgido Dentista ESF 20
Cirurgido Dentista UBS 15
Psicélogo 13
Terapeuta Ocupaciondl 02
Médico Veterindrio 01
Médico Anestesista 02
Médico Angiologista 01
Médico Cardiologista 04
Médico Cirurgido 05
Médico Cirurgido Pléstico 01
Médico Clinico Geral ESF 25

Continua...
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Médico Clinico Geral UBS 30
Médico Dermatologista 02
Médico do Trabalho 01
Médico Endocrinologista ol
Médico Geriatra ol
Médico Ginecologista 12
Médico Ginecologista 06
Obstetra
Médico Infectologista 01
Médico Neurologista 03
Médico Oftalmologista 03
Médico Ortopedista 03
Médico Otorrinolaringologista 02
Médico Pediatra 20
Médico Plantonista 27
Médico Psiquiatra 03
Médico Urologista 03
Médico Pneumologista 01
Médico Sanitarista 01
Total Geral 426
ANEXO Il

JORNADA DE TRABALHO DO QUADRO TECNICO, ADMINISTRATIVO E DOS PROFISSIONAIS DA SAUDE

QUADRO TECNICO E ADMINISTRATIVO

DENOMINAGCAO JORNADA DE TRABALHO

Coveiro

Gari

Artifice |l

Arquivista

Auxiliar de biblioteca

Auxiliar de educacdo infantil

Borracheiro

Cuidadora

Mdae Social

Marceneiro

Monitor de transporte escolar

Pintor

Agente administrativo

Agente de manutencdo de equipamentos 40 (quarenta) horas semanais

Agente de manutencdo de veiculos

Agente municipal de tfransito

Eletricista de instalacdes prediais

Agente fiscal

Agente social

Assistente administrativo

Fiscal de meio ambiente

Fiscal de obras

Fiscal de posturas

Fiscal de tributos

Fiscal de Procon

Motorista

Motorista de transporte escolar

Continua...
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Operador de mdquinas e veiculos

Operador de motoniveladora

Secretdria escolar

Telefonista

Desenhista

Técnico agricola

Técnico em Agrimensura

Técnico em arquivo

Técnico em contabilidade

Técnico em edificacdes

Técnico em informdtica

Técnico em seguranca do frabalho

Administrador

Analista de sistemas

Arquiteto

Arquivologista

Auditor de controle interno

Bibliotecdria

Contador

Economista

Engenheiro agrondmico

Engenheiro civil

Engenheiro de pesca

Engenheiro florestal

Gedgrafo

Maestro de banda

Matemdtico

Procurador

Turismdélogo

Assistente social

Bidloga

Nutricionista

20 (vinte) horas semanais

Psicéloga

QUADRO DOS PROFISSIONAIS DA SAUDE

CARGOS

JORNADA DE TRABALHO

Agente de Controle Zoonoses

Atendente de Consultdrio Dentdrio

Atendente de Enfermagem

Auxiliar de Andlises Clinicas

Auxiliar de Enfermagem

Magueiro

Fiscal de Saude e Saneamento

Motorista de Ambuldncia

40 (quarenta) horas semanais

Técnico em Enfermagem

Técnico em Higiene Dental

Técnico em Enfermagem
do Trabalho

Técnico em Radiologia

Técnico em Laboratdrio de Andlises Clinicas

Administrador Hospitalar

Assistente Social

Farmacéutico

20 (vinte) horas semanais

Farmacéutico Bioguimico

Continua...
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Fisioterapeuta

Fonoaudidlogo

Nutricionista

Psicdlogo

Terapeuta Ocupacional

PACS / ESF

Cirurgido Dentista

Enfermeiro 40 (quarenta) horas semanais

Médico Clinico Geral

UBS / UPA

Cirurgido Dentista

: 20 (vinte) horas semanais
Enfermeiro

Médico (todas as especialidades) 04 (quatro) horas semanais

UPA

Médico Plantonista

| 24 (vinte e quatro) horas semanais

ANEXO IV
QUADRO TECNICO E ADMINISTRATIVO SUPLEMENTAR

QUADRO TECNICO E ADMINISTRATIVO SUPLEMENTAR

CARGOS GRUPO SUBGRUPO

Gari
Agente de Servigos Gerais
(Feminino e Masculino) - |
Extinto Lei Compl 132/2018 Nivel Fundamental
Coveiro - Extinto Lei Compl. n°
141/2022

Artifice Il
Pedreiro Extinto Lei Compl
132/2018
Pintor Extinto Lei Compl

132/2018 )

Agente Fiscal Nivel Médio

Agente Social

Telefonista &

Arquivista

Técnico em Contabilidade , ”,l ; A
Nivel Técnico
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TABELA DE VENCIMENTO - QUADRO TECNICO E ADMINISTRATIVO

JORNADA DE TRABALHO — 40 HORAS

GRUPO | - FUNDAMENTAL

CLASSE A B Cc D E F G H | J

| 1.212,17 1 1.260,66 | 1.311,08 1.363,53 1.418,07 1.474,79 | 1.533,78 | 1.595,13 | 1.658,94 1.725,30
Il 1.333,39 | 1.386,72 | 1.442,19 1.499.88 1.559.88 1.622,27 | 1.687,16 | 1.754,65| 1.824,83 1.897.83
Il 1.466,76 | 1.525,43 | 1.586,45 1.649.91 1.715,90 1.784,54|1.855,92(1.930,16| 2.007,36 2.087,66

GRUPO Il - MEDIO
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I-A
CLASSE A B c D E G H I

| 1.260,73 | 1.311,16 1.363,60 1.418,15 1.474,87 1.533,87 | 1.595,22| 1.659,03| 1.725,39 1.794,41
I 1.386,80 | 1.442,27 | 1.499,96 1.559,96 1.622,36 1.687,25| 1.754,74 | 1.824,93| 1.897,93 1.973,85
11 1.525,47 | 1.586,49 | 1.649,95 1.715,94 1.784,58 1.855,97 | 1.930,20 | 2.007,41 | 2.087,71 2.171,22
I1-B

CLASSE A B c D E G H I

| 1.312,75|1.365,26 | 1.419,87 1.476,67 1.535,73 1.597.16| 1.661,05 | 1.727,49 | 1.796,59 1.868,45
I 1.444,03|1.501,79 | 1.561,86 1.624,33 1.689,31 1.756,88 | 1.827,15[1.900,24 | 1.976,25 2.055,30
1] 1.588,43 | 1.651,97|1.718,05 1.786,77 1.858,24 1.932,57 | 2.009,88 | 2.090,27 | 2.173,88 2.260,84
H-C

CLASSE A B c D E G H I

| 1.397,72|1.453,63|1.511,78 1.572,25 1.635,14 1.700,55| 1.768,57 | 1.839,31| 1.912,88 1.989,40
I 1.537,50 | 1.599,00 | 1.662,96 1.729,48 1.798,65 1.870,60 | 1.945,42 | 2.023,24| 2.104,17 2.188,34
1 1.691,25]1.758,90 | 1.829,26 1.902,43 1.978,53 2.057,67 | 2.139,98 | 2.225,57 | 2.314,60 2.407,18
GRUPO IIl - TECNICO

CLASSE A B c D E G H [

| 1.507,90 | 1.568,22 | 1.630,95 1.696,18 1.764,03 1.834,59 | 1.907,98 | 1.984,30 | 2.063,67 2.146,21
I 1.658,69 | 1.725,04 | 1.794,04 1.865,80 1.940,44 2.018,05|2.098,77 | 2.182,73| 2.270,03 2.360,84
1 1.824,56 | 1.897,54 | 1.973,44 2.052,38 2.134,47 2.219,85| 2.308,65 | 2.400,99 | 2.497.03 2.596,91
GRUPO IV - SUPERIOR

IV-A

CLASSE A B c D E (] H [

| 2.425,50 | 2.522,52 | 2.623,42 2.728,36 2.837,49 2.950,99 | 3.069,03 | 3.191,79 | 3.319,46 3.452,24
I 2.668,05|2.774,77 | 2.885,76 3.001,19 3.121,24 3.246,09 | 3.375,93|3.51097 | 3.651,41 3.797.47
1] 2.934,86 | 3.052,25|3.174,34 3.301,31 3.433,37 3.570,70| 3.713,53 | 3.862,07 | 4.016,55 4.177,21
GRUPO IV - SUPERIOR

IV-B

CLASSE A B e D E G H I

| 4.158,00 | 4.324,32 | 4.497,29 4.677,18 4.864,27 5.058,84 | 5.261,20 | 5.471,64| 5.690,51 5.918,13
1 4.573,80 | 4.756,75 | 4.947,02 5.144,90 5.350,70 5.564,73 | 5.787,32| 6.018,81 | 6.259,56 6.509,94
i 5.031,18 | 5.232,43 | 5.441,72 5.659,39 5.885,77 6.121,20 | 6.366,05| 6.620,69 | 6.885,52 7.160,94

TABELA DE VENCIMENTOS - PROFISSIONAIS DA SAUDE

JORNADA DE TRABALHO - 40 HORAS SEMANAIS

GRUPO | - MEDIO

1-A
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L DE SAO MATEUS

GABINETE DO PREFEITO

CLASSE A B c D E F G H I J
| 1.212,35| 1.260,84| 1.311,27| 1.363,72| 1.41827| 1.47500| 1.534,00| 1.595,36 1.659,18 | 1.725,55
I 1.333,58| 1.386,92| 1.442,40| 1.500,10| 1.560,10| 1.622,50| 1.687,40| 1.754,90 1.825,10| 1.898,10
11 1.466,93| 1.52560| 1.586,63| 1.650,09| 1.716,10| 1.784,74| 1.856,13| 1.930,38 2.007,59 | 2.087,89
GRUPO | - MEDIO
I-B
CLASSE A B c D E F G H I J
| 1.260,84| 1.311,27| 1.363,72| 1.41827| 1.47500| 1.534,00| 1.59536| 1.659,18 1.725,55| 1.794,57
Il 1.386,92 | 1.442,40| 1.500,10| 1.560,10| 1.622,50| 1.687,40| 1.754,90| 1.825,10 1.898,10| 1.974,02
1 1.525,60| 1.586,63| 1.650,09| 1.716,10| 1.784,74| 1.856,13| 1.930,38| 2.007,59 2.087,89| 2.171,41
GRUPO | - MEDIO
I-C
CLASSE A B c D E F G H I J
| 1.336,49 | 1.389,95| 1.44555| 1.503,37| 1.563,50| 1.626,04| 1.691,09| 1.758,73 1.829,08 | 1.902,24
I 1.470,14| 1.528,94| 1.590,10| 1.653,71| 1.719,85| 1.788,65| 1.860,19| 1.934,60 2.011,99| 2.092,47
I 1.617,14| 1.681,83| 1.749,10| 1.819,06| 1.891,83| 1.967,50| 2.046,20| 2.128,05 2.213,17| 2.301,70
GRUPO I | - TECNICO
CLASSE A B c D E F G H I J
| 1.536,96| 1.598,44| 1.662,38| 1.728,87| 1.798,03| 1.869.95| 1.944,75| 2.022,54 2.103,44| 2.187,58
Il 1.690,66| 1.758,29 | 1.828,62| 1.901,76| 1.977.83| 2.056,95| 2.139,22| 2.224,79 2.313,78| 2.406,33
1 1.859,71| 1.934,10| 2.011,46| 2.091,92| 2.17560| 2.262,62| 2.353,13| 2.447,25 2.545,14| 2.646,95
GRUPO Ill - SUPERIOR
i -B
CLASSE A B c D E F G H I J
| 4.620,00| 4.804,80| 4.996,99| 5.196,87| 5.404,75| 5.620,94| 5.84577| 6.079,60 6.322,79 | 6.575,70
I 5.082,00| 5.28528| 5.496,69| 5.716,56| 5.94522| 6.183,03| 6.430,35| 6.687,57 6.95507 | 7.233,27
1] 5.590,20| 581381 | 6.046,36| 6.28821| 6.539,74| 6.801,33| 7.073,39| 7.356,32 7.650,57 | 7.956,60
GRUPO Il - SUPERIOR
n-c
CLASSE A B C D E F G H I J
| 9.240,00| 9.609,60| 9.993,98| 10.393,74| 10.809,49 | 11.241,87 | 11.691,55| 12.159,21 | 12.645,58 | 13.151,40
Il 10.164,00 | 10.570,56 | 10.993,38 | 11.433,12| 11.890,44 | 12.366,06 | 12.860,70 | 13.375,13| 13.910,14| 14.466,54
1 11.180,40 | 11.627,62 | 12.092,72 | 12.576,43| 13.079,49 | 13.602,67 | 14.146,77 | 14.712,64| 15.301,15| 15.913,20

JORNADA DE TRABALHO - 20 HORAS SEMANAIS

GRUPO Il - SUPERIOR

i -A

Continua...




27

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

...Continuacdo da Lein®2.131/2022

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

CLASSE A B C D E F G H | J
| 2.200,00 | 2.288,00 | 2.379,52 | 2.474,70 | 2.573,69 | 2.676,64 | 2.783,70 | 2.895,05 3.010,85 3.131,29
I 2.420,00 | 2.516,80 | 2.617,47 | 2.722,17 | 2.831,06 | 2.944,30 | 3.062,07 | 3.184,55 3.311,94 3.444,4]
M 2.662,00 | 2.768,48 | 2.879,22 | 2.994,39 | 3.114,16 | 3.238,73 | 3.368,28 | 3.503,01 3.643,13 3.788,86
JORNADA DE TRABALHO - 24 HORAS SEMANAIS
GRUPO Il - SUPERIOR
i -C
CLASSE A B C D E F G H | J
| 5.54400| 576576 599639 | 6.23625| 6.48570| 6.74512| 7.01493| 7.29553 7.587,35| 7.890,84
I 6.098,40| 6.342,34| 6.596,03| 6.859.87| 7.13427| 7.419.64| 7.716,42| 8.02508 8.346,08 | 8.679.92
I 6.708,24| 6.976,57| 7.25563| 7.54586| 7.847,69| 8.161,60| 8.488,06| 8.827,59 9.180,69 | 9.547,92
JORNADA DE TRABALHO - 04 HORAS SEMANAIS
GRUPO il - SUPERIOR:
I -c
CLASSE A B C D E F G H | J
| 1.767,15| 1.837,84| 1.911,35| 1.987,80| 2.067,32| 2.150,01| 2.236,01| 2.32545 2.418,47 | 2.515,21
Il 1.943,87 | 2.021,62| 2.102,48| 2.186,58| 2.274,05| 2.365,01 | 2.459,61| 2.557,99 2.660,31 2.766,73
Il 2.138,25| 2.223,78| 2.312,73| 2.40524| 2.501,45| 2.601,51| 2.705,57| 2.813,79 2.926,34| 3.043,40
ANEXO VI

QUADRO DAS GRATIFICAGCOES DO QUADRO TECNICO, ADMINISTRATIVO E DOS PROFISSIONAIS DA SAUDE

PLANTAO EXTRA - 12 HORAS )
LIMITADO AO QUANTITATIVO DE 08 PLANTOES/EXTRAS - MES

CARGOS/FUNCAO VALOR DA REMUNERACAO DE PLANTAO (RS)

Semanal e/ou Diurno Fim de Semana e/ou Noturno
Médico R$ 1.000,00 R$ 1.100,00
Enfermeiro R$ 210,00 R$ 300,00
Técnico em Enfermagem R$ 180,00 R$ 220,00
Quadro Técnico Administrativo
(Plantonistal R$ 160,00 R$ 200,00

PLANTAO EXTRA EM EVENTOS DO CALENDARIO OFICIAL - 12 HORAS
CARNAVAL, REVEILON E FESTA DA CIDADE

CARGOS/FUNGCAO VALOR DA REMUNERAGAO DE PLANTAO (RS)
Médico R$ 1.100,00
Enfermeiro R$ 600,00
Técnico em Enfermagem R$ 300,00
Quadro Tecnlco Administrativo RS 250,00
(Plantonista

Continua... w
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ANEXO VII
TABELA DE ADICIONAIS E PRODUGCAO PARA OS PROFISSIONAIS EFETIVOS DO FUNDO MUNICIPAL DE
SAUDE
ITEM DESCRICAO VALOR
| Producdo excedente a 100 atendimentos R$ 5,00 (cinco reais)

parameédicos clinicos gerais com carga
hordriade04h, 20h ou 24h semanais, que atuem no
Pronto Atendimento. (NR)

I Producdo por  atendimento (consulta ou R$ 20,00 (vinte reais)
acompanhamento ou revisdo) para médicos:
pediatras, cirurgides e médicos com especialidades,
que atuem na US3, no Pronto Atendimento e nos
CAPS Municipais, exceto consulta para gravidez de
altorisco. (NR)

1l Produgé&o por procedimento ginecoldgico R$ 75,00 (setenta e cinco
(SISCOLO) e consulta para gravidez de alto risco. reqis)
(NR)
\% Producdo por procedimento cirirgico realizado no R$ 45,00 (quarenta e cinco
Pronto Atendimento. (NR) reqis)
ANEXO Vi

DESCRIGAO DAS FUNGOES DO QUADRO TECNICO, ADMINISTRATIVO

GRUPO |: CARGOS DE NiVEL FUNDAMENTAL - CNF

Cargo: COVEIRO

1. Requisitos para provimento: Ensino Fundamental completo.

2. Descrigdo sintética: compreendem os cargos que se destinam a executar servigos
de sepultamento, manutengdo, limpeza e fiscalizacdo de cemitérios.

3. Atribuicoes tipicas:

- Preparar sepulturas, abrindo covas e moldando lajes para tampd-las, bem com
auxiliar na confec¢do de carneiros € gavetas, entre outras;

- Abrir sepulturas, com instrumentos e técnicas adequadas, a fim de evitar danos as
mesmas;

- Sepultar e exumar caddveres, auxiliar no tfransporte de caixdes, desenterrar restos
humanos e guardar ossadas, sob supervisdo de autoridade competente;

- Abrir e fechar os portdes do cemitério, bem como controlar o hordrio de visitas;

- Limpar, capinar e pintar meio fios € canteiros no espaco no espaco do cemitério;

- Participar dos trabalhos de caiacdo de muros, paredes e similares;

- Realizar outras atribuicdes compativeis com o cargo.

GRUPO Il - CARGOS DE NiVEL MEDIO - CNM - A

Cargo: AUXILIAR DE EDUCAGAO INFANTIL

1. Requisitos para provimento: Ensino Médio completo.

2. Descricdo sintética: Compreendem os cargos que se destinam a realizar tarefas
inerentes ao atendimento de bercdrio em creches e similares.

3. Atribuicdes tipicas:

- Executar as atividades de conformidade com o planejamento definido pelo setor
competente;

Continua...
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- Responsabilizar por criangas da turma ou periodo correspondentes ao seu turno de
trabalho;

- Lelar pela seguranca, alimentagdo, salde e higiene das criancas efetivamente
frequentadoras do bergdrio e creche, que estejam a seu cargo;

- Identificar, interpretar e preparar diversos tipos de dietas, refeicdes e outros de
acordo com a prescricdo;

- Distribuir as alimentagdes nas unidades, procedendo ao lougcas, mamadeiras,
talheres e outros, providenciando sua limpeza e esterilizacdo;

- Fazer anotagdes para controle de balanco hidrico de pacientes;

- Efetuar levantamento no lactdrio e em domicilio;

- Manter a ordem, conservacdo e higienizagdo no local de trabalho, segundo
normas e instrucoes;

- Realizar outras atribuicdes compativeis com o cargo.

Cargo: AUXILIAR DE BIBLIOTECA

1. Requisitos para provimento: Ensino Médio completo e curso de Auxiliar de
biblioteca.

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar
atividades auxiliares de classificagdo e catalogagdo de manuscritos, livros,
periddicos e outras publicacdes.

3. Atribuicdes tipicas:

- Auxiliar nas atfividades de classificacdo e catalogacdo de documentos,
manuscritos, livros, periddicos e outras publicagdes;

- Afender aos leitores, prestando informagdes, consultando fichdrios, indicando
estantes, localizando o material desejado, fazendo reservas ou empréstimos;

- Controlar empréstimos e devolucdes de obras, para evitar perdas e manter a
disponibilidade do acervo;

- Organizar e manter organizadas as obras do acervo, dispondo-as segundo ©
critério de classificagcdo e catalogagdo adotado na biblioteca;

- Auxiliar no levantamento de dados estéticos sobre a utiizagdo de obras do
acervo, para identificar demandas por leitura;

- Elaborar listagens relativas a livros, documentos, periodicamente e oufras
publicagcdes adquiridas pela biblioteca para divulgagdo do acervo junto aos
usuarios;

- Controlar e providenciar a manutengdo das obras do acervo:

- Realizar outras atribuicdes compativeis com o cargo.

Cargo: BORRACHEIRO

1. Requisitos para provimento: Ensino Médio completo.

2. Descricdo sintética: compreendem os cargos que se destinam a executar servigos
de montagem, desmontagem, reparo e substituicdo de pneus e cmaras de ar de
veiculos e mdaquinas.

3. Atribui¢des tipicas:

- Operar equipamento de montagem e desmontagem automatica de pneumatico
e, eventualmente, executar essas tarefas manualmente, quando as caracteristicas
do veiculo assim o exigirem;

- Retirar e recolocar os rodados nos respectivos veiculos;

Continua...
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- Reparar os diversos tipos de pneus e cdmaras de ar usadas em veiculos, maqguinas
e equipamentos;

- Encher e calibrar pneus, utilizando bombas de ar e barémetro, para conferir-lhes a
pressdo requerida pelo tipo de veiculo, carga ou condigdes de estrada;

- Examinar as partes mais desgastadas para fazer servicos de recauchutagem,
visando nivelar sua superficie externa;

- Executar servicos de recauchutagem, colocando nova camada de borracha;

- Executar pequenos servicos na roda de veiculos € mdqguinas pesadas, com o
objetivo de prolongar o uso da mesma;

- Verificar diariamente o nivel do dleo do compressor automdtico de ar,
complementando se necessdrio;

- Zelar pela limpeza do local de trabalho;

- Zelar e conservar sob sua guarda, todos os materiais, maquinas e equipamentos
existentes em sua drea de servico;

- Controlar o estoque de remendos e afins;

- Manter confrole didrio de atendimento;

- Fazer o balanceamento do conjunto de rodas e pneus;

- Prestar socorro a veiculos e lavar chassi e pecas;

- Usar devidamente e como orientado os Equipamentos de Protecdo Individual;

- Realizar outras atribuicdes compativeis com o cargo.

Cargo: CUIDADOR

1. Requisitos para provimento: Ensino Médio completo.

2. Descricdo sintética: Acompanhar e auxiliar a pessoa/aluno com deficiéncia
severamente comprometida no desenvolvimento das atividades rofineiras,
cuidando para que ela tenha suas necessidades bdsicas (fisioldgicas e afetivas)
satisfeitas, fazendo por ela somente as atividades que ela ndo consiga fazer de
forma auténoma.

3. Atribuicdes tipicas:

- Atuar como elo entre a pessoa cuidada, a familia e a equipe da escola;

- Escutar, estar atento e ser soliddrio com a pessoa cuidada;

- Auxiliar nos cuidados e hdbitos de higiene;

- Estimular e ajudar na alimentagdo e na constituicdo de hdbitos alimentares;

- Auxiliar na locomocdo;

- Realizar mudancas de posi¢cdo para maior conforto da pessoq;

- Comunicar a equipe da escola sobre quaisquer alteragdes de comportamento da
pessoa cuidada que possam ser observadas;

- Acompanhar outras situagdes que se fizerem necessdrias para a realizagdo das
atividades cotidianas da pessoa com deficiéncia durante a permanéncia na
escola.

Cargo: MAE SOCIAL

1. Requisitos para provimento: Ensino Médio completo.

2. Descricdo sintética: cuidam de bebés, criancas, jovens, adultos e idosos, a partir
de objetivos estabelecidos pela municipalidade ou responsaveis diretos, zelando
pelo bem-estar, salde, alimentacdo, higiene pessoal, educag¢do, culfurg,
recreagdo e lazer da pessoa assistida.

Continua...
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3. Atribuicdes tipicas:

Quanto ao cuidado das pessoas (criangas, jovens, adolescentes e idosos):

- Informar-se sobre crian¢a, jovens, adolescentes e idosos;

- Cuidar da aparéncia e higiene pessoal;

- Observar os hordrios das atividades didrias de crianca, jovens, adolescentes e
idosos;

- Ajudar crianga, jovens, adolescentes e idosos no banho, alimentacdo no andar e
nas necessidades fisioldgicas;

- Estar atento as agdes de crianca, jovens, adolescentes e idosos;

- Verificar as informagdes dadas por crianca, jovens, adolescentes e idosos;

- Informar-se do dia-a-dia de crianga, jovens, adolescentes e idosos no retorno de
sua folga;

- Relatar o dio-a-dia da crianga, jovens, adolescentes e idosos cos pais ou
responsaveis;

- Educar a criangca e ao adolescente nos deveres da casa e comunitdrios;

- Manter o lazer e a recreacdo no dia-a-dig;

- Desestimular a agressividade de crianga, jovens, adolescentes e idosos.

Quanto a promog¢do do bem-estar:

- Ouvir crianga, jovens, adolescentes e idosos respeitando sua necessidade
individual de falar;

- Dar apoio psicolégico e emocional;

- Ajudar a recuperacdo da autoestima, dos valores e da afetividade;

- Promover momentos de afetividade;

- Estimular a independéncia;

- Orientar crianca, jovem, adolescente e idosos na sua necessidade espiritual e
religiosa;

- Acompanhar crianca, jovens, adolescentes e idosos na sua necessidade espiritual
e religiosa;

- Respeitar o idoso na sua necessidade espiritual e religiosa.

Quanto a cuidar da alimentacdo de crianga, jovens, adolescentes e idosos:

- Participar na elaboragdo do carddpio;

- Verificar a despensa;

- Observar a qualidade e a validade dos alimentos;

- Fazer as compras conforme lista e carddpio;

- Preparar a alimentacdo;

- Servir a refeicdo em ambientes e em porcdes adequadas;

- Estimular e controlar a ingestdo de liquidos e de alimentos variados;

- Reeducar os hdbitos alimentares da crianga, jovens, adolescentes e idosos.
Quanto aos cuidados da saude:

- Observar temperatura, uring, fezes e vomitos;

- Conftrolar e observar a qualidade do sono;

- Ajudar nas terapias ocupacionais e fisicas;

- Ter cuidados especiais com deficiéncias e dependéncias fisicas de crianga,
jovens, adolescentes e idosos;

- Manusear adequadamente crianca, jovens, adolescentes e idosos;

- Observar alteracdes fisicas;

- Observar as alteragcdes de comportamento;

Continua...
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- Lidar com comportamentos compulsivos e evitar ferimentos;

- Controlar guarda, hordrio e ingestdo de medicamentos, em domicilios;

- Acompanhar crianga, jovens, adolescentes e idosos em consultas e atendimentos
meédico-hospitalar;

- Relatar a orientacdo médica aos responsaveis;

- Seguir a orientacdo médica.

Quanto aos cuidados do ambiente domiciliar e institucional:

- Cuidar dos afazeres domésticos;

- Manter o ambiente organizado e limpo;

- Promover adequagdo ambiental;

- Prevenir acidentes;

- Cuidar da roupa e objetos pessoaqis de crian¢a, jovens, adolescentes e idosos;
- Preparar o leito de acordo com as necessidades de criangas, jovens, adolescentes
e idosos.

Quanto ao incentivo & cultura e educacdo:

- Estimular o gosto pela musica, danca e esporte;

- Selecionar jornais, livros e revistas de acordo com a idade;

- Ler estdrias e textos para crianga, jovens, adolescentes e idosos;

- Organizar biblioteca doméstica;

- Orientar a criangca nos deveres educacionais, morais € civicos;

- Ajudar nas tarefas escolares;

- Participar da elaboragdo do projeto de vida da crianga e do adolescente;
- Acompanhar e apoiar o projeto profissional do jovem.

Quanto ao acompanhamento de CJAl em passeios, viagens e férias:

- Planejar e fazer passeios;

- Listar objetos de viagem;

- Arrumar a bagagem;

- Preparar a mala de remédios;

- Preparar documentos e lista de telefones Uteis;

- Preparar alimentacdo da viagem com antecedéncia;

- Acompanhar crian¢a, jovens, adolescentes e idosos em atividade sociais e
culturais.

Quanto & demonstracdo de competéncias pessoais:

- Manter capacidade e preparo fisico, emocional e espiritual;

- Cuidar da sua aparéncia e higiene pessoal;

- Demonstrar educacdo e boas maneiras;

- Adaptar-se a diferentes estruturas e padrdes familiares e comunitdrios;

- Respeitar a privacidade da crianga, jovens, adolescentes e idosos;

- Demonstrar sensibilidade e paciéncia;

- Saber ouvir;

- Perceber e suprir caréncias afetivas;

- Manter a calma em situacgdes criticas;

- Demonstrar discricdo;

- Em situacdes especiais, superar seus limites fisicos e emocionais;

- Manter otfimismo em situagdes adversas;

- Reconhecer suas limitacdes e quando e onde procurar ajuda;

- Demonstrar criatividade;
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- Lidar com a agressividade;

- Lidar com seus sentimentos negativos e frustracoes;

- Lidar com perdas e mortes;

- Buscar informacgdes e orientacdes técnicas;

- Obedecer as normas e estatutos;

- Reciclar-se e atualizar-se por meio de encontros, palestras, cursos e semindrios;
- Respeitar a disposicdo dos objetos de crianga, jovens, adolescentes e idosos;

- Dominar nogdes primdrias de salde;

- Dominar técnicas de movimentagdo de crianga, jovens, adolescentes e idosos
para que Nndo se machuguem;

- Educar criangas e jovens;

- Transmitir valores a partir do préprio exemplo e pela fala;

- Conciliar tempo de trabalho com tempo de folga;

- Doar-se;

- Apresentar boa conduta moral.

Cargo: MARCENEIRO

1. Requisitos para provimento: Ensino Médio completo.

2. Descri¢do sintética: compreendem os cargos que se destinam a executar tarefas
de confecgdo, restauragcdo e acabamentos de pecas de madeira em geral.

3. Atribuicoes tipicas:

- Selecionar o material a ser utilizado na confeccdo ou reparagcdo demoveis,
analisando especificagdes técnicas de desenhos e esbocos recebidos;

- Confeccionar e restaurar moéveis e objetos de madeira ou assemelhados,
consultando desenhos, croquis ou obedecendo a instru¢gdes recebidas;

- Executar trabalho de instalagdo de divisérias, confecgcdo de carrocerias, murais,
caixas, molduras e outros;

- Executar a confeccgdo, reparo, montagem, instalagcdo e conservacdo deportas,
janelas, esquadrias e demais estruturas e pe¢cas de madeirg;

- Executar trabalhos de tornearia, modelagem e entalhamento em madeira,
baseando-se em modelos e especificacdes;

- Tirar objetos de ferro, tais como: dobradicas, furadores e outros nas pecas,
armdarios € moveis montados;

- Executar servicos de pintura, verniz ou cerq, utiizando pinceéis, bonecas de
algoddo e outros para dar tratamento estético ao objeto confeccionados;

- Reparar pecas, armdrios € mdéveis de madeira, recuperando ou substituindo as
partes danificadas, objetivando restabelecer-lhes a forma original;

- Fazer revestimentos de madeiras de lei ou folheados;

- Fazer tratamento em madeira para diversos fins;

- Preparar e lustrar mdveis e outras superficies;

- Calcular orcamentos;

- Fazer desenhos e esbocos dos objetos a serem confeccionados;

- Zelar pela limpeza e conservacdo do setor de trabalho e responsabilizar-se pelo
equipamento utilizado;

- Redlizar outras atribuicdes compativeis com o cargo.

Cargo: MONITOR DE TRANSPORTE ESCOLAR

Continua...
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1. Requisitos para provimento: Ensino Médio completo.

2. Descri¢cdo sintética: compreendem os cargos que se destinam a acompanhar os
alunos dentro do tfransporte escolar durante todo o percurso estabelecido.

3. Atribuicoes tipicas:

- Auxiliar os alunos no embarque e desembarque;

- Auxiliar o motorista na atengcdo & rota estabelecida assim como nos pontos de
paradag;

- Orientar os alunos para buscar os assentos e permanecer sentados durante a
viagem;

- Organizar as descidas para que os alunos ndo sofram nenhum acidente;

- Acompanhar os alunos que precisam de auxilio na locomocdo;

- Acompanhar os alunos na fravessia de ruas quando necessdrio no momento da
descida;

- Zelar pela limpeza do énibus ou van;

- Realizar outras atribuicdes compativeis com o cargo.

GRUPO Il - CARGOS DE NiVEL MEDIO - CNM - B

Cargo: AGENTE ADMINISTRATIVO

1. Requisitos para provimento: Ensino Médio completo.

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas
de apoio administrativo.

3. Atribuicoes tipicas:

- Redigir ou participar da redagcdo de correspondéncias, pareceres, documentos
legais e outros significativos para o 6rgdo;

- Operar microcomputador, utilizando programas bdsicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros;

- Estudar processos referentes a assuntos de cardter geral ou especifico da unidade
administrativa e propor solugoes;

- Participar das interpretacdes das leis, regulamentos e instrugdes relativas assuntos
de administracdo geral, para fins de aplicacdo, orientacdo e assessoramento;

- Registrar as informacgdes referentes & vida funcional dos servidores, para manter o
cadastro de pessoal atualizado e o sistema de folha de pagamento alimentado;

- Coordenar a classificagdo, o registro e a conservagdo de processos, livros e outros
documentos em arquivos especificos;

- Interpretar leis, regulamentos e inscricdes relativas a assuntos de administracdo
geral, para fins de aplicacdo, orientacdo e assessoramento;

- Elaborar, sob orientacdo, quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas,
organogramas e graficos em geral;

- Elaborar ou colaborar na elaboracdo de relatérios parciais ou anuais atendendo
as exigéncias ou normas da unidade administrativa;

- Realizar, sob orientacdo especifica, coleta de precos e concorréncias publicas e
administrativas para aquisicdo de material;

- Orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a
perfeita ordem de armazenamento, conservacdo e niveis de suprimento;

- Classificar contabilmente todos os documentos comprobatdérios das operacdoes
realizadas, de natureza orcamentdria ou ndo de acordo com plano de contas da
prefeitura;
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- Preparar relagdo de cobranca e pagamentos efetuados pela prefeitura,
especificando os saldos, para facilitar o controle financeiro;

- Atender ao publico interno e externo prestando informacdes simples, anotando
recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

- Realizar, sob orientagdo especifica cadastro de imdveis e estabelecimentos
comerciais, a fim de que o municipio possa recolher tributos;

- Averbar e conferir documentos contdbeis;

- Auxiliar na elaboragdo e revisdo no plano de contas da prefeitura;

- Escriturar contas correntes diversas;

- Examinar empenhos de despesas e a existéncia de saldos nas dotagdes;

- Auxiliar na feitura global de contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais
componentes de recita;

- Conferir documentos de receita, despesa e outros;

- Fazer a conciliacdo de extratos bancdrios, confrontando débitos e créditos,
pesquisando quando for detectado erro e realizando a correcdo;

- Fazer levantamento de contas para fins de elaboracdo de balancetes, balancos
boletins e outros demonstrativos contdbil-financeiro;

- Auxiliar na andlise econédmico-financeira e patrimonial da prefeitura;

- Executar ou supervisionar o lancamento das contas em movimento, nas fixas e
livros contdbeis;

- Controlar estoques de materiais, inspecionando o recebimento e a entrega, bem
como verificando os prazos de validade dos materiais pereciveis e a necessidade
de suprir os estoques;

- Colaborar nos estudos para a organizagcdo e a racionalizagdo dos servicos nas
unidades da prefeitura;

- Orientar os servidores que auxiliam na execucdo das tarefas tipicas da classe;

- Arquivar processos, leis, publicacdes, atos normativos e documentos diversos de
interesse da unida administrativa, segundo normas preestabelecidas;

- Receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o comprimento
das normas referentes a protocolo;

- Autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, os
encaminhado as unidades ou aos superiores competentes;

- Receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes com o0s
documentos de entrega;

- Preencher fichas, formuldrios € mapas, conferindo as informagcdes e os
documentos originais;

- Recolher e distribuir internamente correspondéncia, pequenos volumes e
expedientes, separando-as por destinatdrios, observando o nome e a localizagdo,
solicitando a assinatura em livro de protocolo;

- Auxiliar na execucdo de servicos simples de escritério, carimbando, protocolando,
colhendo assinaturas, fornecendo numeracdo de correspondéncias, entre outros;

- Comunicar ao superior imediato qualqguer irregularidade verificada, bem como a
necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moéveis e utensilios pelos os
quais é responsdvel;

- Zelar pela manutencdo de mdaquinas e equipamentos sob sua responsabilidade;

- Realizar outras atribuicdes compativeis com o cargo.
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Cargo: AGENTE DE MANUTENGCAO DE EQUIPAMENTOS

1. Requisitos para provimento: Ensino Médio completo.

2. Descricdo sintética: compreendem os cargos que se destinam a executar servicos
de instalagdo, conserto e manutengdo de aparelhos e equipamentos.

3. Atribuicoes tipicas:

- Efetuar a instalacdo, manutengdo e conserto de aparelhos e equipamentos tais
como: eletrodomésticos, som, telefénicos, realizando servicos de limpeza,
Lubrificagdo e manutencdo preventiva e corretiva;

- Registrar em formuldrio préprio as entradas e saidas de equipamento para
conserto e os servigcos executados;

- Orientar aos usudrios a forma correta de utilizacdo dos equipamentos;

- Elaborar laudos técnicos para reposicdo de equipamentos;

- Providenciar orcamentos de custos em empresas do ramo, caso ndo haja
condi¢cdes de conserto do equipamento pelo técnico do municipio;

- Encaminhar aparelhos sem condicdes de conserto ao setor competente para que
sejam efetuadas as baixas no patriménio;

- Efetuar o confrole de estoque de pecgas, solicitando a reposicdo quando
necessario;

- Responsabilizar-se pela guarda e conservacdo dos aparelhos e equipamentos sob
seus cuidados, bem como das ferramentas utilizadas;

- Realizar outras atribuicdes compativeis com o cargo.

Cargo: AGENTE DE MANUTENGCAO DE VEICULOS

1. Requisitos para provimento: Ensino médio completo e curso de mecdnico de
veiculos.

2. Descricdo sintética: compreendem os cargos que se destinam a executar tarefas
relativas a conserto, regulagem, lubrificagd@o e limpeza de veiculos, maquinas
pesadas e demais equipamentos eletromecanicos.

3. Atribuicdes tipicas:

- Atuar na revisdo e conserto de sistema mecanico e elétrico de veiculos, maquinas
pesadas, bombas e aparelhos eletromecdnicos, de acordo com orientagcdo
recebida;

- Substituir pecas e componentes avariados de carros, caminhdes € maquinas
pesadas, segundo instrucdes recebidas;

- Auxiliar nos trabalhos de chapeacdo de carrocerias de mdquinas e veiculos;

- Ajustar a calibragem de pneus, quando necessdrio, enchendo-os ou esvaziando
de ar comprimido, a fim de manté-los dentro das especificacdes predeterminadas;
- Substituir pneus avariados ou desgastados, desmontado as rodas dos veiculos com
auxilio de ferramentas adequadas;

- Reparar os diversos tipos de pneus e cdmeras de ar, consertando o recapeamento
partes avariadas ou desgastadas, com o auxilio de equipamentos apropriado para
restituir-lhes condicdes de uso;

- Verificar o nivel de viscosidade do éleo de cdrter, caixa de mudangas, diferencial
e demais reservatérios de dleo, para efetuar a complementagdo ou troca, se
necessario;
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- Lavar veiculos e mdqguinas pesadas pertencentes a prefeitura, interna e
externamente, utilizando os produtos apropriados, bem como dar polimento nos
mesmos utilizando produtos especificos;

- Limpar com jato d'dgua ou ar sob pressdo os filtros que protegem os diferentes
sistemas do motor, apds retird-los com auxilio de ferramentas comuns;

- Lubrificar pegas do motor, ferragens de carrocerias, articulagcdes dos sistemas de
direcdo, do freio e outros elementos, aplicando o déleo adequado, a fim de sela
pela manutengdo e conservacdo de equipamento;

- Inspecionar veiculos, mdaquinas pesadas e aparelhos eletromecanico sem geral,
diretamente ou utilizando aparelhos especificos, a fim de detectar as causas da
anormalidade de funcionamento;

- Desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores, pecas de transmissdo,
diferencial e outras que requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas e
utilizando ferramental necessdério;

- Revisar motores e pecgas diversas, utilizando ferramentas manuais, instrumentos de
medi¢cdo e controle, e os equipamentos necessdrios, para aferir-lhes as condicoes
de funcionamento;

- Regular, preparar e, quando necessario, substituir pecas dos sistemas de freio,
ignicdo, alimentacdo de combustivel, transmissdo, direcdo, suspensdo e outras,
utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar o
equipamento e assegurar seu funcionamento regular;

- Montar motfores e demais componentes do equipamento, guiando-se por
esquemas, desenhos e especificacdes pertinentes, para possibilitar sua utilizagcdo;

- Fazer reparos simples no sistema elétrico de veiculos e maquinas pesadas;

- Manter limpo o local de trabalho;

- Zelar pela guarda e pela conservacdo de ferramentas, equipamentos e matérias
que utiliza;

- Realizar outras atribuicdes compativeis com o cargo.

Cargo: ELETRICISTA DE INSTALAGOES PREDIAIS

1. Requisitos para provimento: — Ensino médio completo curso de eletricista.

2. Descricdo sintética: compreendem os empregos que se destinam a executar
trabalhos de montagem, reparo e manutengdo de sistemas elétricos.

3. Atribuicoes Tipicas:

- Instalar fiagcdo elétrica, montar quadros de distribuicdo, caixas de fusivel, tomadas
e interruptores, de acordo com plantas, esquemas, especificagdes técnicas e
instrucdes recebidas;

- Testar as instalagcdes elétricas, fazendo-a funcionar repetidas vezes para
comprovar a exatiddo do trabalho executado;

- Testar circuitos de instalacdo elétricos, utilizando aparelhos de precisdo para
detectar as partes defeituosas;

- Reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais soldas e
matérias isolantes para manter as instalacdes elétricas em condigdes de
funcionamento;

- Executar servigos de limpeza e reparo em geradores e motores;

- Ler desenhos e esquemas de circuitos elétricos;

- Substituir fusiveis, relés, bobinas, Idmpadas e demais equipamentos elétricos;
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- Consertar e rebobinar dinamos, alternadores e motores em geral;

- Orientar e freinar os servidores que auxiliom na execucdo dos trabalhos tipicos da
classe, inclusive quanto a precaugdes e medidas de seguranca;

- Zelar pela conservacdo e guarda dos matérias, ferramentas e equipamentos que
utiliza;

- Manter impo e arrumado o local de trabalho;

- Requisitar o material necessario d execucdo dos trabalhos;

- Realizar outras atribuicdes compativeis com o cargo.

Cargo: GUARDA PATRIMONIAL

1. Requisitos para provimento: Ensino Médio completo.

2. Descricdo sintética: compreendem os cargos que se destinam a exercer a
vigildncia de edificios e logradouros pUblicos municipais para evitar invasdes, roubos
e outras anormalidades.

3. Atribuicdes tipicas:

- Manter vigiléncia sobre depdsitos de materiais, pdtios dreas abertas, centros de
esporte, escolas obras em execucdo e edificios onde funcionam reparticdes
municipais;

- Percorrer sistematicamente as dependéncias de edificios da prefeitura e dareas
adjacentes, verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo
fechadas corretamente e observando pessoas que lhe paregcam suspeitas, para
possibilitar a ftomada de medidas preventivas;

- Fiscalizar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias de edificios municipais,
prestando informagdes e efetuando encaminhamentos, examinando autorizagdes,
para garantir a seguran¢a do local;

- Zelar pela seguranca de materiais e veiculos postos sob sua guarda;

- Controlar e orientar a circulacdo de veiculos e pedestres nas dreas de
estacionamento puUblico e municipal, para manter a ordem e evitar acidentes;

- Vigiar materiais e equipamentos destinados a obras;

- Pratficar os atos necessérios para impedir a invasdo de edificios publicos,
municipais, inclusive solicitar a ajuda policial quando necessaria;

- Comunicar imediatamente & autoridade superior quais quer irregularidades
encontradas;

- Contatar, quando necessdrio, érgdos publicos, comunicando a emergéncia e
solicitando socorro;

- Zelar pela limpeza das dreas sob sua vigildncia;

- Realizar outras atribuicdes compativeis com o cargo.

GRUPO Il - CARGOS DE NiVEL MEDIO - CNM - C

Cargo: AGENTE MUNICIPAL DE TRANSITO

1. Requisitos para provimento: Ensino Médio completo, ndo possuir antecedentes
criminais, possuir permissdo ou habilitacdo para conduzir veiculo automotor nas
categorias AB.

2. Descricdo sintética: compreendem os cargos que se destinam a executar,
orientar e fiscalizar o cumprimento da legislacdo de transito, empregando os
instrumentos a seu alcance.

3. Atribui¢des tipicas:
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- Fiscalizar o cumprimento da legislagcdo de transito, no exercicio do poder de
policia, no dmbito da competéncia do municipio;

- Participar de programas, projetos e atividades de educacdo de transito;

- Realizar levantamentos, anotagdes e observacdes de campo, coletar dados e
fornecer subsidios as dreas de engenharia e educacdo de transito, para o
planejamento de alteracdes no ambiente da via;

- Garantir a fluidez e a seguranga no trénsito de veiculos e pedestres, em quaisquer
circunsténcias, orientando os usudrios das vias puUblicas a adotarem
comportamentos seguros, utilizando dispositivos ou sinalizacdo, gestos ou sons
regulamentares;

- Redlizar procedimentos adequados para execucdo de bloqueios e canalizacdes,
desvios e operagdo de equipamentos de controle semafdrico;

- Acompanhar e intervir sobre a circulagcdo de cargas superdimensionadas e
materiais perigosos;

- Remover veiculos avariados e outras transferéncias que se constituem em riscos de
acidentes;

- Auxiliar na travessia de pedestres nos locais de grande demanda;

- Auxiliar e acompanhar a implementacdo de projetos de alteracdes de transito e
de esquemas operacionais em decorréncia de acdes programadas ou de
emergéncias;

- Realizar outras atribuicdes compativeis com o cargo.

Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

1. Requisitos para provimento: Ensino Médio completo.

2. Descricdo sintética: compreendem os cargos que se destinam a ordenar tarefas
de apoio técnico-administrativo aos trabalhos e projetos de diversas dreas,
desenvolvendo atividades mais complexas que requeiram maior grau de
autonomia e envolvam coordenagdo e supervisdo.

3. Atribuicoes tipicas:

- Elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos
dos diversos setores da administrag&o;

- Participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos,
planejamentos e implantacdo de servigcos e rotinas no trabalho;

- Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, conferindo, efetuando registros,
observando prazos, datas, posicdes financeiras, informando sobre o andamento do
assunto pendente, e quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de
interesse da prefeitura;

- Auxiliar o profissional na realizacdo de estudos de simplificagdo de tarefas
administrativas, executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo
estudos organizacionais;

- Redigir, rever a redacdo ou aprovar minutas de documentos legais, relatdrios,
pareceres que exijam pesquisas especificas e correspondéncias que tratam de
assuntos de maior complexidade;

- Orientar a preparacdo de tabelas, quadros, mapas e outros documentos e
demonstracdo do desempenho da unidade ou da administra¢cdo;

- Colaborar com o técnico da drea na elaboracdo de manuais de servico e outros
projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo;
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- Coordenar a preparacdo de publicagdes e documentos para arquivo,
selecionando os papéis administrativos que periodicamente se destinem a
incineragcdo, de acordo com as normas que regem a matéria;

- Orientar os servidores que auxiliam na execucdo das tarefas tipicas da classe;

- Realizar outras atribuicdes compativeis com o cargo.

Cargo: FISCAL DE MEIO AMBIENTE

1. Requisitos para provimento: Ensino Médio completo.

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam executar orientar e
fiscalizar o cumprimento das leis, regulamentos e normas que regem a conservacdo
do meio ambiente.

3. Atribuicdes tipicas:

- Exercer acgdes fiscalizadoras externas, observando as normas de protecdo
ambiental contidas em leis ou em regulamentos especificos;

- Organizar coletGneas de pareceres, decisdes e documentos concernentes A
interpretacdo da legislacdo com relacdo ao meio ambiente;

- Coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessdrios & execucdo da
fiscalizagdo externag;

- Inspecionar guias de tr@nsito de madeira, caibro, lenha, carvdo, drea qualquer
outro produto extrativo, examinando-as a luz das leis e regulamentos que defendem
o patrimdénio ambiental, para verificar a origem dos mesmos e apreendé-los,
guando encontrados em situagdo irregular;

- Emitir pareceres em processos de concessdo de licencas para localizagdo e
funcionamento de atividades real ou potencialmente poluidoras ou de exploragdo
de recursos ambientais;

- Acompanhar a conservagdo dos rios, flora e fauna de parques e reservas florestais
do municipio controlando as acdes desenvolvidas e/ou verificando o andamento
de prdticas, para comprovar o cumprimento das instrugcdes técnicas e de protecdo
ambiental;

- Instaurar processos por infragdo verificando pessoalmente;

- Participar de sindicéncias especiais para instauracdo de processos ou apuragdo
de denuncias e reclamacgodes;

- Realizar plantdes fiscais e emitir relatérios sobre os resultados das fiscalizagdes
efetuadas;

- Contatar, quando necessdrio, érgdos publicos, comunicando a emergéncia e
solicitando socorro;

- Articular-se com fiscais de outras dreas, bem como com as forgas de policiamento,
sempre que necessario;

- Redigir memorandos, oficios, relatérios e demais documentos relativos aos servigos
de fiscalizacdo executados;

- Formular criticar e propor sugestdes que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de
fiscalizacdo, tornando-0s mais eficazes;

- Realizar outras atribuicdes compativeis com o cargo.

Cargo: FISCAL DE POSTURAS
1. Requisitos para provimento: Ensino médio completo.
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2. Descricdo sintética: compreendem os cargos que se destinam orientar e fiscalizar
o cumprimento do Cédigo de Posturas do municipio.

3. Atribuicoes tipicas:

- Verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, indUstrias e de
prestacdo de servicos, em faze dos artigos que expdem, vendem ou manipulam e
dos servicos que prestam;

- Verificar as licengcas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comércio
por pessoas que ndo possuam a documentagdo exigida;

- Verificar a instalagdo de bancas e barracas em logradouros publicos quanto &
permissdo para cada tipo de comércio, bem como quanto & observancia de
aspectos estéticos;

- Inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento das
normas relativas a localizagdo, a instalagdo, ao hordrio e & organizacdo;

- Verificar a regularidade de exibicdo e utilizacdo de anincios, alto-falantes e outros
meios de publicidade em via publica, bem como a propaganda comercial
afixadas em muros, tapumes e vitrines;

- Verificar o hordrio de fechamento e abertura do comércio em geral e de outros
estabelecimentos, bem como a observéncia das escolas de plantdo, das
farmacias;

- Verificar, além das indicagdes de seguranga, o cumprimento de posturas relativas
a fabrico, manipulacdo, depdsito, embarque, desembarque, transporte, comércio
e uso de inflamdaveis, explosivos e corrosivos;

- Apreender, por infracdes, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos,
negociados ou abandonados em ruas e logradouros publicos;

- Orientar a populacdo quanto & ilegalidade do depdsito de lixo em dreas publicas,
propondo a colaboracdo de placas educativas ou prestando orientagoes
pessoalmente, visando manter a cidade limpa e evitar a propagagdo de doengas;
- Receber as mercadorias apreendidas e guardd-las em depdsitos publicos,
devolvendo-as mediante o comprimento das formalidades legais, inclusive o
pagamento de multas;

- Verificar o licenciomento de placas comercias nas fachadas dos
estabelecimentos respectivos ou em outros locais;

- Verificar o licenciamento para redlizacdo de festas populares em vias e
logradouros puUblicos;

- Verificar o licenciamento para a instalagcéo de circos e outros tipos de espetdculos
pUblicos promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentagcdo de
documento de responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado;

- Verificar as violagcdes as normas sobre poluicdo sonora: uso de buzinas, casas de
disco, clubes, boates, discotecas, alto-falantes, bandas de musicas, entre outras;

- Intimar, autuar, estabelecer prazo e tomar outras providéncias relativas aos
violadores do Cdédigo de Posturas do municipio;

- Emitir relatérios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia
permanentemente informada a respeito das irregularidades encontras;

- Articular-se com fiscais de outras dreas, bem como com as forgas de policiamento,
sempre que necessario;

- Redigir memorandos, oficios, relatérios e demais documentos relativos aos servigos
de fiscalizagcdo executados;
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- Formular criticas e propor sugestdes que fizerem aprimorar e agilizar os trabalhos
de fiscalizagdo, tornando-os mais eficazes;

- Orientar os servidores que auxiliam na execucdo das atribuicdes tipicas da classe.

- Realizar outras atribuicdes compativeis com o cargo.

Cargo: FISCAL DE TRIBUTOS

1. Requisitos para provimento: Ensino médio completo.

2. Descric@o sintética: compreendem os cargos que se destinam a orientar e
fiscalizar o cumprimento das leis, regulamentos e normas que regem os tributos
municipais empregando os instrumentos ao seu alcance.

3. Atribuicdes tipicas:

- Instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislacdo tributdria;

- Coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessdrios & execucdo da
fiscalizacdo externag;

- Fazer o cadastramento de contribuintes, bem como o lancamento, a cobranca e
o controle do recebimento dos tributos;

- Verificar em estabelecimentos comerciais, a existéncia e a autenticidade de livros
e registros fiscais instituidos pela legislacdo especifica;

- Verificar os registros de pagamento dos tributos nos documentos em poder dos
contribuintes;

- Investigar a evasdo ou fraude no pagamento dos tributos;

- Fazer plantdes fiscais e relatdrios sobre as fiscalizagdes efetuadas;

- Informar processos referentes & avaliagcdo de imoveis;

- Lavrar autos de infracdo e apreensdo, bem como termos de exame de escritq,
flanca, responsabilidade, intimagcdo e documentos correlatos;

- Propor a readlizacdo de inquéritos e sindicdncias salvaguarda os interesses da
fazenda municipal;

- Promover o lancamento e a cobranca de contribuicées de melhorias, conformes
diretrizes previamente estabelecidas;

- Propor medidas relativas & legislacdo tributdria, fiscalizagdo fazenddria e
administragdo fiscal, bem como o aprimoramento das praticas do sistema
arrecadador do municipio;

- Orientar e treinar os servidores que auxiliam nas execucdes das atribuicdes tipicas
da classe;

- Articular-se com fiscais de outras dreas, bem como com as forgas de policiamento,
sempre que necessario;

- Redigir memorandos, oficios, relatérios e demais documentos relativos aos servigos
de fiscalizacdo executados;

- Formular criticas e propor sugestdes que fizerem aprimorar e agilizar os trabalhos
de fiscalizagdo, tornando-os mais eficazes;

- Orientar os servidores que auxiliam na execucdo das atribuigdes tipicas da classe;

- Realizar outras atribuicdes compativeis com o cargo.

Cargo: FISCAL DO PROCON
1. Requisitos para provimento: Ensino Médio completo.
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2. Descri¢do sintética: compreendem os cargos que se destinam a fiscalizar os
estabelecimentos industriais, comerciais e prestadores de servico (privado puUblico),
de acordo com cumprimento da legislacdo de protecdo e defesa do consumidor.
3. Atribuicdes tipicas:

- Examinar documentos fiscais, livros comerciais e de estoques;

- Promover exames contdbeis para apuracdo de infracdo contra o consumidor;

- Efetuar diligéncias no atendimento de reclamacdes formuladas pelos
consumidores;

- Elaborar planos de ag¢do, pareceres, recursos € outros esclarecimentos quando
solicitado pelos superiores ou consumidores;

- Realizar outras atribuicdes compativeis com o cargo.

Cargo: MOTORISTA

1. Requisitos para provimento: Ensino Médio completo, Carteira de Habilitacdo
categoria D e experiéncia minima de 2 (dois) anos no exercicio de atividades
similares as descritas para a classe.

2. Descrigcdo sintética: compreendem os cargos que se destinam a dirigir veiculos
automotores de fransporte de passeio e cargas.

3. Atribuicoes tipicas:

- Dirigir automadveis, onibus, caminhdes, caminhonetes e demais veiculos de
transporte de passeios e cargas;

- Verificar diariamente as condi¢des de funcionamento do veiculo, antes de sua
utiizagdo: pneus, dgua do radiador, bateria, nivel de dleo, sinaleiras, freios,
embreagem, fardis, abastecimento de combustivel, etc.;

- Verificar constantemente se a documentacdo do veiculo a ser utilizado esta
completa, bem como devolvé-la a chefia imediata quando de término da tarefa;

- Zelar pela seguranca de passageiros verificando o fechamento deportas € o uso
de cintos de seguranga;

- Fazer pequenos reparos de urgéncia;

- Manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condi¢cdes de uso, levando-
o0 & manutengdo sempre que necessario;

- Observar os periodos de revisdo e manutencdo preventiva do veiculo;

- Anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens
realizadas, objetos e pessoas fransportadas, itinerdrios e outras ocorréncias
determinadas pela chefia imediata;

- Recolher o veiculo apds o servico deixando-o corretamente estacionado fechado;
- Conduzir os servidores da prefeitura, em lugar e hora determinados, conforme
itinerdrios estabelecidos ou instrucdes especificas;

- Realizar outras atribuicées compativeis com o cargo.

Cargo: MOTORISTA DE TRANSPORTE ESCOLAR

1. Requisitos para provimento: Ensino médio completo, carteira de habilitagdo D,
cumprir os critérios estabelecidos no Cddigo de Transito Brasileiro e pé aportaria
Detran 1.153/2002.

2. Descricdo sintética: compreendem os cargos que se destinam a transportar
escolares.

3. Atribuicdes tipicas:
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- Conduzir os alunos, em lugar e hora determinados, conforme itinerdrios
estabelecidos ou instrugcdes especificas, para que ndo ocorram atrasos;

- Orientar os alunos quanto as normas de seguranca e utilizacdo do transporte
escolar;

- Verificar diariamente as condi¢cdes de funcionamento do veiculo, antes de sua
utiizagdo: pneus, dgua do radiador, bateria, nivel de dbleo, sinaleiras, freios,
embreagem, fardis, abastecimento de combustivel, etc.;

- Verificar constantemente se a documentacdo do veiculo a ser utilizado esté
completa, bem como devolvé-la & chefia imediata quando de término da tarefa;

- Zelar pela seguranca verificando o fechamento de portas € o uso de cintos de
seguranca;

- Fazer pequenos reparos de urgéncia;

- Manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condicdes de uso, levando-
0 a manutengdo sempre que necessario;

- Observar os periodos de revisdo e manutencdo preventiva do veiculo;

- Anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens
realizadas, itinerdrios e outras ocorréncias no percurso;

- Recolher o veiculo apds o servico deixando-o corretamente estacionado fechado;
- Redlizar outras atribuicdes compativeis com o cargo.

Cargo: OPERADOR DE MAQUINAS E VEICULOS PESADOS

1. Requisitos para provimento: Ensino Médio completo, Carteira de Habilitagdo
categoria D e experiéncia minima de 2 (dois) anos no exercicio de atividades
similares s descritas para a classe.

2. Descricdo sintética: compreendem os cargos que se destinam a operar maquinas
montadas sobre rodas ou esteiras e providas de implementos auxiliares que servem
para escavar, mexer ou carregar terra, pedra, areia, cascalho e similares,
carregamento e descarregamento de material, rocada de terrenos e limpeza de
vias, pracas e jardins.

3. Atribuicoes tipicas:

- Operar carregadeiras, rolo compactador, pd mecdnica, patrola e outros, para
execucdo de servicos de escavacdo, pavimentacdo, conservagcdo de vias,
carregamento e descarregamento de material, rocada de terrenos e limpeza de
vias, pragas e jardins entre outros;

- Conduzir € manobrar a mdquina, acionando o motor e manipulando os
comandos de marcha e direcdo, para posiciond-la conforme as necessidades do
servico;

- Operar mecanismos de tracdo e movimentacdo dos implementos da maquina,
acionando pedais e alavancas de comando, para escavar, carregar, mover e
levantar ou descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais andlogos;

- Zelar pela boa qualidade do servico controlando o andamento das operagoes €
efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execugdo;

- Pér em prdtica as medidas de seguranca recomendadas para a operagdo e
estacionamento da mdquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

- Efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas apropriadas, para
assegurar o bom funcionamento do equipamento;
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- Acompanhar os servicos de manutengcdo preventiva e corretiva da mdquina e
seus implementos e, apds executados, efetuar os testes necessarios;

- Anoftar, segundo normas estabelecidas, dados e informacdes sobre os trabalhos
realizados, consumo de combustivel, conservacdo e outras ocorréncias, para
controle da chefig;

- Realizar outras atribuigdes compativeis com o cargo.

Cargo: OPERADOR DE MOTONIVELADORA

1. Requisitos para provimento: Ensino Médio completo, Carteira de Habilitacdo
categoria D e experiéncia minima de 2 (dois) anos no exercicio de atividades
similares as descritas para a classe.

2. Descricdo sintética: compreendem os cargos que se destinam a operar
motoniveladora.

3. Atribuicdes tipicas:

- Executar servicos de escavacdo, terraplenagem e nivelamento de solos;

- Executar servicos de construgcdo, pavimentacdo e conservacdo de vias;

- Efetuar carregamento e descarregamento de materiais;

- Limpar e lubrificar a mdaquina e seus implementos, de acordo com as instrucdes de
manutencdo fornecidas pelo fabricante;

- Acompanhar os servigos de manutengcdo preventiva e corretiva da maquina e
seus implementos e, apods executados, efetuar os testes necessarios;

- Praticar as medidas de seguranga recomendadas para  operagdo
estacionamento da maquing;

- Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre trabalhos
realizados, consumo de combustivel, consertos e outras ocorréncias;

- Homogeneizar solos para execu¢cdo de camadas de pavimentagdo;

- Aplicar capa de pavimentacdo;

- Compactar capa de pavimentagcdo com rolo compressor.

- Montar equipamentos de cravagdo;

- Deslocar equipamentos de cravacdo (bate-estacas, estaca h, estaca |, haste raiz,
estaca strauss);

- Descarregar materiais de fundacdo, sondagem e perfuragdo;

- Realizar outras atribuicdes compativeis com o cargo.

Cargo: SECRETARIO(A) ESCOLAR

1. Requisitos para provimento: Ensino Médio completo acrescido de curso de
Secretariado Escolar realizado em instituicdo oficial.

2. Descricdo sintética: compreendem os cargos que se destinam a desempenhar
procedimentos de cunho administrativos no estabelecimento de ensino.

3. Atribuicoes tipicas:

- Estabelecer as normas operacionais de seu setor, definindo as responsabilidades
funcionais submetendo-as d aprovac¢cdo da dire¢cdo;

- Executar, organizar, supervisionar e distribuir entre seus auxiliares servicos de
protocolo, escrituragcdes mecanografia, arquivo e estatistica escolar;

- Fazer e cumprir as determinacdes legais e as ordens do diretor ou de quem o
substitua;

- Manter sobre sua guarda ou responsabilidade o arquivo e o material de secretaria;
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- Elaborar relatérios e instruir processos exigidos por érgdos da administracdo
publica;

- Fazer e manter atualizado a escrituracdo de livros, fichas e documentos relativos &
vida da instituic@o, dos professores e d vida escolar dos alunos;

- Redigir e fazer expedir toda a correspondéncia submetendo-a assinatura do
diretor;

- Receber o supervisor educacional atendendo suas solicitacdes dentro do prazo
estabelecido;

- Manter atualizada e ordenada toda a legislacdo de ensino;

- Assinar juntamente com o diretor os documentos referentes & vida escolar dos
alunos;

- Lavrar e subscrever todas as atas;

- Rubricar todas as paginas do livro de secretaria;

- Promover incineragdo de documentos de acordo com a legislacdo vigente;

- Manter atualizados os dados estatisticos necessdrios & pesquisa educacional;

- Realizar outras atribuicdes compativeis com o cargo.

GRUPO Il - CARGOS DE NiVEL TECNICO - CNT - A

Cargo: DESENHISTA

1. Requisitos para provimento: Ensino Médio completo e curso especifico na drea.

2. Descricdo sintética: compreendem os cargos que se destinam executar esbogos,
desenhos arquitetonicos, técnicos, artisticos e cartograficos.

3. Atribuicdes tipicas:

- Elaborar, copiar e ampliar desenhos técnicos, arquiteténicos e cartograficos;

- Executar tarefas de leitura, interpretacdo e elaboracdo de desenhos técnicos na
drea de arquitetura, construcdo civil, urbanismo, planejamento fisico territorial no
ambiente grafico de programas computadorizados;

- Estudar o esboco de projetos examinando croquis, rascunhos, plantas,
especificacdes técnicas, materiais e equipamentos para orientar-se na elaboragcdo
do projeto;

- Submeter os esbogos elaborados a apreciagdo superior, para possibilitar corregcdo
e qjustes necessdarios;

- Elaborar desenhos definitivos de projeto;

- Fazer levantamento, in loco, das medidas de prédios e vias publicas para a
elaboracdo de projetos ou execugdo de obras;

- Desenhar organogramas, fluxogramas, graficos, tabelas, formuldrios, entre outros;

- Elaborar desenhos artisticos, segundo orientagcdo recebida;

- Desenhar plantas de instalagdes, elétricas e outras;

- Executar montagem de textos par impressdo;

- Arquivar plantas, mapas e outros desenhos, de acordo com a orientagcdo
recebida;

- Manter em bom estado de conservacdo, materiais, instrumentos e equipamentos
de trabalho;

- Manter o local de trabalho limpo e arrumado;

- Realizar outras atribuicdes compativeis com o cargo.

Cargo: TECNICO AGRICOLA
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1. Requisitos para provimento: Curso completo de Técnico Agropecudrio e
habilitagdo legal para o exercicio da profissdo.

2. Descrigcdo sintética: compreendem os cargos que se destinam executar tarefas
de carater técnico relativo & programacdo, execucdo e controle de atividades nas
dreas de cultivos experimentais e definitivos de plantas diversas, bemolo auxiliar na
execucdo de programas de incentivo ao setor agropecudrio promovido ela
prefeitura.

3. Atribui¢des tipicas:

- Organizar e executar os trabalhos relativos a programas e projetos de viveiros ou
de culturas externas, determinados pela prefeitura, para promover aplicacdo de
novas técnicas de tfratamento e cultivos gerais;

- Orientar os trabalhos executados nos viveiros, em dreas verdes do municipio, a
populagcdo e os participantes de projetos, visitando a drea a ser cultivada
recolhendo amostra do solo, instruindo-os sobre técnicas adequadas de
desmatamento, balizamento, coveamento, preparo e transplante de mudas,
sombreamento, poda de formagdo e raleamento de sombra, acompanhando o
desenvolvimento do plantio, verificando os aspectos fitossanitdrios, fazendo
recomendagdes para sua melhoria ou colhendo matericis e informacdes para
estudo que possibilitem recomendagcdes mais adequadas;

- Auxiliar na identificag@o de pragas ou doencas que afetam os plantios em viveiros,
dreas verdes e cultivos externos do interesse da Prefeitura Municipal, para

fornecer subsidios que solicitem a escolha de meios de combate ou prevengdo das
mesmas;

- Orientar sobre a aplicacdo de fertilizantes e corretivos de solo nos viveiros ou em
outras dreas, indicando a qualidade e a quantidade apropriada a cada caso,
instruindo quanto & técnica da aplicagcdo, esclarecendo duvidas e fazendo
demonstracdo praticas para sua correta utilizacdo;

- Coletar amostra de solo, sempre que necessdrio, e envid-las para andlise;

- Orientar o balizamento de dreas destinadas a implantagcdo de mudas ou cultivos,
medindo, fixando piquetes e observando a disténcia recomendada para cada tipo
de cultura;

- Orientar a preparacdo de mudas, fornecendo sementes e recipientes apropriados,
instruindo sobre a construcdo de ripados, escolha da terra e de insumos,
acompanhando o crescimento das mesmas, verificando aparecimento de pragas
e de doencas;

- Promover reunides e contatos com a populagdo do Municipio, motivando-a para
a adocdo de prdaticas hortifrutigranjeiras, recomendando técnicas adequadas,
ressalfando as vantagens da sua utilizagdo, reportando-se a resultados obtidos em
outros locais, a fim de criar condigcdes para a infrodugdo de prdaticas de cultivos
visando o melhor aproveitamento do solo;

- Orientar produtores quanto a formacdo de capineiras, pastagens e outras
forrageiras destinadas a alimentagcdo animal;

- Orientar produtos quanto & combinacdo de alimentos, propondo formas
adequadas a cada tipo de criagcdo animal;

- Orientar produtores quanto as condicdes ideais de armazenamento e/ou
estocagem de produtos agropecudrios, levando em consideragdo a localizagdo
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dos aspectos fisicos de galpdes, salas ou depdsitos, para garantir a qualidade dos
mesmos, bem como evitar perdas;

- Executar experimentos agricolas em viveiros ou em outras dreas do municipio,
registrando dados relativos aos desenvolvimentos do experimento, coletando
materiais abidticos, bidticos e outros, para fins de estudo;

- Orientar produtores quanto a praticas conservacionistas do solo, para evitar a
degradagdo e exaustdo dos recursos naturais do mesmo;

- Inventariar dados sobre espagos agricolas e agricultdveis do Municipio, de forma a
melhor aproveitd-los, aumentando assim a produtividade;

- Orientar grupos orientados em praticas agricolas, acompanhando a execucdo de
projetos especificos, esclarecendo duvidas, oferecendo sugestdes concluindo sobre
a sua validade;

- Coletar, classificar e catalogar sementes de frutos colhidos em dreas experimentais
e no campo medindo didmetro, comprimento e espessura, pesando-os exortando-
os, anotando dados em formuldrios préprios para subsidiar posterior andlise e
comparacdo de produtividade;

- Supervisionar os trabalhos realizados pelos auxiliares, distribuindo  tarefas,
orientando quanto a correta utilizacdo de ferramentas e equipamentos, verificando
as condicdes de conservagdo e limpeza de viveiros, galpdes e outras

instalacoes;

- Participar da realizacdo de eventos agropecudrios realizados no Municipio, bem
como atuar como instrutor nas atividades educacionais junto as escolas municipais
e a populacdo em geral;

- Zelar pelo sigilo de estudos experimentais desenvolvidos em dreas pertencentes ao
Municipio;

- Requisitar, sempre que necessdrio, o servico de manutengdo de equipamentos ou
ferramentas, bem como aquisicdo de materiais utilizados na execugdo dos servigos;
- Redlizar outras atribuicdes compativeis com o cargo.

Cargo: TECNICO EM AGRIMENSURA

1. Requisitos para provimento: Curso completo de Técnico em

Agrimensura.

2. DescricGo sintética: compreende os cargos que se destinam a efetuar
levantamentos de superficies necessdrios cos trabalhos de construcdo, de
exploracdo e de elaboracdo de mapas.

3. Atribuicoes tipicas:

- Realizar levantamentos topogrdficos, altimétricos e planimétricos, posicionando e
manejando teodolitos, niveis, frenas, bussolas, telémetros e outros aparelhos de
medicdo, para determinar altitudes, distGncias, dngulos, coordenados de nivel e
outras caracteristicas da superficie terrestre;

- Anadlisar mapas, plantas, titulos de propriedades, registros e especificagdes,
estudando e calculando as medicdes a serem efetuadas, para preparar esqguema
de levantamento da drea em questdo;

- Emitir certiddes de localizacd@o e confrontagcdes de imdveis conferindo as medidas
no local e consultando o cadastro da prefeitura;

- Registra os dados obtidos em formuldrios especificos, anotando os valores lidos e
cdlculos numéricos efetuados, para posterior analise;
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- Calcular valores para cobranga de obras de melhoria urbana pelos contribuintes,
verificando a obra in loco e dividindo seu valor pelo nimero de beneficidrios, bem
como informa estes valores & unidade financeira Prefeitura para elaboracdo das
vias de pagamento;

- Analisar as diferencas entfre pontos, altitudes e distancias, aplicando formulas,
consultando tabelas efetuando cdlculos baseados nos elementos escolhidos para
complementar as informagdes registradas;

- Elaborar esbog¢os, plantas, mapas e relatérios técnicos referentes & topografia do
Municipio;

- Fornece dados topogrdficos quanto ao alinhamento ou nivelamento de ruas para
os contribuintes, a fim de orientar construcdo de imdveis, entre outros;

- Orientar e supervisionar seus auxiliares determinado o balizamento, a colocacdo
de estacas e indicando as referéncias de nivel, marcas de locacdo e demais
elementos, para correta execucdo dos trabalhos;

- Zelar pela manutencdo e guarda dos instrumentos de trabalho, montando-os e
desmontando-os adequadamente, bem como os refificando, quando necessdrio,
para conserva-los nos padrdes requeridos;

- Redlizar outras atribuicdes compativeis com o cargo.

Cargo: TECNICO EM ARQUIVO

1. Requisitos para provimento: Curso completo de Técnico em Arquivo.

2. Descricdo sintética: compreendem os cargos que se destinam a executar
trabalhos de arquivamento de cartas, fichas, documentos, plantas de construgoes,
fitas magnéticas, disquetes e outros matérias, classificando-os segundo critérios
apropriados, para armazend-los, conservd-los e possibilitar sua consulta.

3. Atribuicdes Tipicas:

- Estudar os documentos a serem arquivados, analisando o contetdo e o valor dos
mesmos, para decidir sobre a maneira mais convenente de arquiva-los;

- Classificar os documentos, agrupando-os e identificando-os por assunto, ordem
alfabética, cronoldgica ou outro sistema, para facilitar possibilitar sua localizagdo e
consulta;

- Arquivar os documentos de acordo com o sistema de classificacdo adotado,
colocando-os em arquivos, estantes ou outro local adequado, para preserva-los de
riscos e extravios;

- Promover e guarda a preservacdo dos documentos;

- Promover o empréstimo dos documentos solicitados, preservando-os de riscos e
extravios através de registros do destino, nome do solicitando, tempo de
empréstimos e outras informagdes necessarias;

- Redlizar outras atribuicdées compativeis com o cargo.

Cargo: TECNICO EM EDIFICAGOES

1. Requisitos para provimento: Curso completo de Técnico em Edificagdes e registro
no CREA.

2. Descricdo sintética: compreendem os cargos que se destinam a executar tarefas
auxiliares na elaboracdo de estudos e projetos de engenharia, bemolo coordenar e
supervisionar a execucdo de obras e construgcdo civil.

3. Atribuicoes tipicas:
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- Auxiliar na preparagcdo de edificagcdes, orcamentos, cronogramas fisico
financeiros, bem como acompanhamento e na fiscalizacdo de obras da Prefeitura;
- Preparar estimativas de quantidade de materiais e mdo-de-obra, bem

como calcular os respectivos custos, a fim de fornecer dados necessdrios a
elaboragdo de propostas de execucdo de obras;

- Participar da elaborag¢do de estudos e esbogos de projetos de engenharia;

- Participar da elaboracdo de desenhos técnicos, baseando-se em plantas e
edificagdes, a fim de orientar os trabalhos de execucdo e manutencdo de obras da
Prefeitura;

- Coordenar e instruir equipes de trabalho na execucdo de projetos de campo;

- Controlar a qualidade do material empregado e os tracos utilizados, a fim de
verificar se est@o dentro das edificagdes técnicas requeridas;

- Proceder ao acompanhamento e a fiscalizagcdo de obras executadas de obras
executadas por terceiros, verificando a observancia das especificacdes de
qualidade e seguranca;

- Proceder & pré-andilise de projetos de construcdo civil;

- Avaliar volume e custo de material de construcdo e mdo-de-obra,

efetuando cdlculos para fornecer dados necessdrios & elaboracdo de proposta de
execucdo de obras;

- Controlar a qualidade de material, inspecionando e efetuando testes, de acordo
com a natureza e 0 emprego dos mesmos;

- Vistoriar iméveis do Municipio, anotando seus dados para fornecer subsidios para
fornecimento de certiddes, de habite-se, elaboracdo de cadastro imobilidrio,
avaliagdo de terrenos e edificagcdes para fins de desapropriacdo e outros;

- Redlizar estudos em obras efetuando medicdo, cdlculos e analise de solo, segundo
orientacdo do engenheiro responsavel;

- Acompanhar a execucdo de ensaios e testes de laboratérios e relativos na andlise
de solo e & composicdo de massa asféltica para os trabalhadores de
pavimentagcdo;

- Preparar registros e relatérios periddicos, indicando os trabalhadores realizados e
as ocorréncias relevantes;

- Realizar outras atribuicdes compativeis com o cargo.

Cargo: TECNICO EM INFORMATICA

1. Requisitos para provimento: Curso completo de Técnico em Informatica.

2. Descricdo sintética: compreendem os cargos que se destinam a executar servicos
de programacdo de computadores, processamento de dados, dando suporte
técnico.

3. Atribuicdes tipicas:

- Elaborar programas de computador, conforme definicdio do analista de
informatica;

- Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os usudrios nas
especificacdes e comandos necessdrios para sua utilizagdo;

- Orientar os usudrios para utilizagdo dos softwares e hardwares,

- Organizar e controlar os materiais necessdrios para a execugdo das tarefas de
operacdo, ordem de servico, resultados dos processamentos, suprimentos,
bibliografias etc.;
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- Operar equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo
ativa toda a malha de dispositivos conectados;

- Interpretar as mensagens exibidas no monitor, adotando as medidas necessarias;

- Nofificar e informar aos usudrios do sistema ou ao analista de informdtica, sobre
qualquer falha ocorrida;

- Executar e controlar os servicos de processamento de dados nos equipamentos
que operaq;

- Executar o suporte técnico necessdrio para garantir o bom funcionamento dos
equipamentos, com substituicdo, configuracdo e instalacdo de mddulos, partes e
componentes;

- Administrar copias de seguranca, impressdo e seguranca dos equipamentos em
sua drea de atuacdo;

- Executar o controle dos fluxos de atividades, preparacdo e acompanhamento da
fase de processamento dos servicos e/ou monitoramento do funcionamento de
redes de computadores;

- Participar de programa de freinamento, quando convocado;

- Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos equipamentos;

- Ministrar freinamento em drea de seu conhecimento;

- Auxiliar na execucdo de planos de manutencdo, dos equipamentos, dos
programas, das redes de computadores e dos sistemas operacionais;

- Elaborar, atualizar e manter a documentacdo técnica necessdria para a
operagcdo e manutengdo das redes de computadores;

- Realizar outras atribuicdes compativeis com o cargo.

Cargo: TECNICO EM SEGURANGCA DO TRABALHO

1. Requisitos para provimento: Curso completo de Técnico em Seguranca do
Trabalho.

2. Descricdo sintética: compreendem os cargos que se destinam a coordenar € a
orientar o sistema de seguranca do frabalho para assegurar a intfegridade dos
servidores e dos bens da prefeitura.

3. Atribuicoes tipicas:

- Inspecionar as dreas, instalagdes e equipamentos da prefeitura, observando as
condi¢cdes de seguranca, inclusive as exigéncias legais préprias, para identificar
riscos e acidentes;

- Recomendar, fiscalizar e controlar a distribuicdes e utilizagcdo dos equipamentos de
protecdo individual;

- Instruir os servidores sobre normas de seguranga, combate a incéndio e demais
medidas de prevencdo de acidentes;

- Investigar e analisar acidentes para identificar suas causas e propor a adogcdo das
providencias cabiveis;

- Vistoriar pontos de combate a incéndio, recomendando a manutengdo,
substituicdo e modificacdo dos equipamentos, a fim de manté-los em condicdes de
utilizacdo;

- Coordenar o treinamento na drea de preservacdo e combate a incéndios em
estreita relacdo com o corpo de bombeiros ou setor de seguranca do trabalho; -
Auxiliar os setores competentes, orientando-os sobre a aquisicdio de matérias e
equipamentos de seguranca de acordo com as normas da ABNT;
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- Coordenar a publicagdo e divulgagcdo de matéria sobre seguranca do trabalho,
preparando instrugcdes, e orientando as confecgcdes de cartazes e avisos, para
desenvolver hdbitos e atitudes de prevencdo de acidentes;

- Participar da comiss@o interna de prevengdo de acidentes — CIPA, orientando-a
tecnicamente;

- Realizar levantamento de dreas insalubres e de periculosidade recomendando as
providéncias necessdrias;

- Manter controle estatistico dos acidentes de trabalho ocorridos com os servidores
municipaqis;

- Realizar outras atribuicdes compativeis com o cargo.

Cargo: TECNICO EM MEIO AMBIENTE

1. Requisitos para provimento: Curso completo de Técnico em Meio Ambiente.

2. Descricdo sintética: compreendem os cargos que se destinam a elaborar e
implementar politicas de meio ambiente.

3. Atribuicdes tipicas:

- Redlizar auditorias e acompanhar avaliagdes na drea ambiental;

- Conhecer os mecanismos de AlA / EIA / RIMA e sua legislacdo prevista para o
PCA, RCA e PRAD;

- Criar agdes de combate aos impactos e degradagdes ambientais locais;

- Conhecer as técnicas, principios e requisitos legais, procedimentos gerenciais,
envolvendo os recursos naturais (dgua, ar € solo);

- [dentificar os procedimentos para a exploragdo racional dos recursos naturais;

- Identificar sistemas gestores de dreas degradadas pelas intervengdes anfropicas;

- Interpretar fotografias aéreas degradadas pelas intervencdes antrépicas;

- Interpretar fotografias aéreas e imagens de satélite meteorologico;

- Ler mapas que permitam a formulagcdo de diagnédsticos, avaliagcdo de alternativas
em manejo ambiental; ler e interpretar a legislagcdo dos recursos hidricos;

- Conhecer os mecanismos de percepcdo e avdaliagdo da significncia dos
impactos ambientais, dominio de técnicas e procedimentos gerenciais aplicaveis;

- [dentificar varidveis de controle de doencas, acidentes, qualidade de vida e meio
ambiente;

- Interpretar a Legislacdo Ambiental Brasileira e internacional de maior interesse
(normas, atos, convengdes);

- Desenvolver acdes educativas na drea de salde e meio ambiente;

- Investigar e analisar acidentes e recomendar medidas de prevencdo e controle
a0 meio ambiente;

- Realizar outras atribuicdes compativeis com o cargo.

GRUPO IV - CARGOS DE NiVEL SUPERIOR - CNS - A

Cargo: ADMINISTRADOR

1. Requisitos para provimento: Curso superior completo em

Administracdo e registro no respectivo conselho de classe.

2. Descricdo sintética: compreendem os cargos que se destinam a conceber e
executar analises organizacionais e formular medidas objetivando a otimizag&o do
desempenho administrativo da Prefeitura.

3. Atribuicoes tipicas:
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- Apoiar tecnicamente projetos e atividades desenvolvidos em quaisquer unidades
organizacionais, planejando, programando, coordenado, controlando, avaliando
resulfados e informando decisdes, para aperfeicoar a qualidade do processo
gerencial da Prefeitura;

- Participar da andlise e acompanhamento do orcamento e de sua execucdo
fisico-financeira, efetuando comparagdes entre as metas programas e os resultados
atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas e instrumentos de
avaliagcdo;

- Propor, executar e supervisionar andlises e estudos técnicos, realizando pesquisas,
entrevistas, observando local, utilizando organogramas, fluxogramas e outros
recursos, para implantacdo ou aperfeicoamento de sistemas, métodos,
instrumentos, rotinas e procedimentos administrativos;

- Elaborar, rever, implantar e avaliar, regulamento, instrugdes, formuldrios € manuais
de procedimentos, coletando e analisando informagdes, para racionalizacdo e
atualizagcdo de normas e procedimentos;

- Elaborar critérios € normas de padronizacdo, especificacdo, compra, guarda,
estocagem, controle e alimentagcdo, baseando-se em levantamentos e estudos,
para correta administragcdo do sistema de materiais;

- Elaborar e aplicar critérios, planos, normas e instrumentos para recrutamento,
selecdo, freinamento e demais aspectos de administracdo de pessoal,

dando orientagcdo técnica, acompanhando, coletando e analisando dados,
redefinindo metodologias, elaborando formuldrios, instrucdes e manuais de
procedimentos, participando de comissées, ministrando aulas e palestras a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo de recursos humanos de Prefeitura;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuacdo;

- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
drea de atuacdo;

- Participar de atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos e, sua drea de atuag¢ado;

- Participar de grupos de trabalhos e/ou reunides com unidades da prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins
de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

- Realizar outras atribuicdes compativeis com o cargo.

Cargo: ANALISTA DE SISTEMAS

1. Requisitos para provimento: Curso Superior completo em Ciéncias da
Computacdo ou Sistemas de Informacdo ou Engenharia da Computagdo ou
Superior em Tecnologia em Andlise e Desenvolvimento de Sistemas e registro no
respectivo conselho de classe.

2. Descricdo sintética: compreendem os cargos que se destinam a planejar e
coletar informagdes junto aos usudrios, a fim de implantar sistemas de
processamentos de dados.

Continua...
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3. Atribuicdes tipicas:

- Desenvolver e administrar projetos de Sistemas de Informacdo a partir da andlise
de coleta de informacgdes;

- Estudar fluxos de trabalho e necessidades de recursos para propor alteracdes de
rotina e elaborar propostas;

- Implantar e manter sistemas, observando eficiéncia, racionalidade e solu¢do de
problemas técnicos;

- Elaborar manuais de sistemas;

- Redlizar estudos de necessidades e viabilidade técnico-econdmica de
equipamentos e Sistemas de Informacgdo;

- Realizar manutengdo de sistemas de computadores;

- Pesquisar a otimizagcdo e aplicagdo de sistemas;

- Implantar e gerenciar redes de teleprocessamento;

- Atuar em dreas de Administracdo de Dados e Administracdo de Banco de Dados;
- Redlizar outras atribuicdes compativeis com o cargo.

Cargo: ARQUITETO

1. Requisitos para provimento: Curso Superior completo em Arquitetura e Urbanismo
e registro no CREA.

2. Descricdo sintética: compreendem os cargos que se destinam elaborar planos e
projetos associado a arquitetura em todas as suas etapas, definir materiais,
acabamentos, técnicas e metodologias, analisar dados e informagdes, fiscalizar e
executar obras e servicos, desenvolver estudos de viabilidade financeira,
econdmica e ambiental

3. Atribuicdes tipicas:

- Elaborar estudos e projetos de edificacdes, urbanizacdo e paisagismo;

- Orientar, acompanhar e fiscalizar os trabalhos de construgcdo e reformadas
edificagdes publicas municipais;

- Elaborar todo o planejamento da constru¢cdo definindo materiais, mdo de obra,
custos, cronograma de execucdo e outros elementos;

- Coordenar e coletar dados referentes aos aspectos fisicos, econdmicos e outros
fatores e realizar estudos de urbanizagdo que determinam a natureza, amplitude de
ritmo de crescimento e desenvolvimento urbano do municipio;

- Assessorar sobre projetos e reformas e demais necessidades construtivas;

- Acompanhar e gerenciar o processo de aprovagdo dos projetos arquitetdnicos
junto aos érgdos fiscalizadores;

- Manter atualizado o cadastro das obras executadas e concluidas;

- Trabalhar segundo normas técnicas de seguranca, qualidade, produtividade,
higiene e preservacdo ambiental;

- Executar outras tarefas compativeis com o cargo.

Cargo: ARQUIVOLOGISTA

1. Requisitos para provimento: Curso superior completo em Arquivologia.

2. Descricdo sintética: compreendem os cargos que se destinam planejar, organizar,
dirigir e executar servicos de arquivo de documentacdo institucional e acompanhar
processo documental informativo.

3. Atribuicoes tipicas:
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- Planejar, orientar, acompanhar e executar processo documental e informativo;

- Planejar, orientar, dirigir e executar as atividades de identificacd&o das espécies
documentais e participar no planejamento de novos documentos;

- Planejar, organizar, dirigir e executar servicos de microfimagem aplicada aos
Qarquivos;

- Orientar quanto a classificagdo, sele¢cdo, arranjo e descricdo de documentos;

- Planejar e realizar atividades técnico administrativas;

- Elaborar projetos de preservacdo e conservacdo dos documentos;

- Emitir laudos, pareceres técnicos e instrucdes relativas & conservacdo e
restauragcdo do patriménio documental;

- Executar tarefas pertinentes & drea de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica;

- Realizar outras atribuigdes compativeis com o cargo.

Cargo: ASSISTENTE SOCIAL

1. Requisitos para provimento: Curso Superior completo em Assisténcia Social ou
Servico Social e registro no respectivo érgdo da classe.

2. Descricdo sintética: compreendem os cargos que se destinam elaborar e
executar programas de assisténcia e apoio & populagcdo do municipio e aos
servidores municipais, identificando, analisando e contribuindo para solugdo de
problemas de natureza social.

3. Atribuicoes tipicas:

a) quando na drea de atendimento & populacdo do municipio:

- Coordenar a execugdo dos programas sociais desenvolvidos pela municipalidade;
- Coordenar levantamento de dados para identificar problemas sociais de grupos
especificos de pessoas, como menores, migrantes, estudantes da rede escolar
municipal portadores de deficiéncia, idosos, entre outros;

- Elaborar, coordenar e executar programas de capacitagdo de mdo-de-obra e
sua intfegra¢c@o no mercado de trabalho;

- Participar da elaboracdo, coordenacdo e execucdo de campanhas educativas
no campo da saude publica, higiene, saneamento, educagdo;

- Organizar atividades ocupacionais para menores, idosos desamparados;

- Orientar o comportamento de grupos especificos de pessoas em face de
problemas de habitacdo, salde, higiene, educacdo, planejamento familiar e
ouftros;

- Redlizar entrevistas e avaliagcdo social do publico para fins de concessdo de
auxilios;

- Promover, por meios de técnicas proprias e através de entrevistas, palestras, visitas
em domicilio e outros meios, a prevencdo ou solucdo de problemas sociais
identificados entre grupos especificos de pessoas;

- Organizar e manter atualizados referéncias sobre as caracteristicas
socioecondmicas dos assistidos nas unidades de assisténcia social da Prefeitura;

- Aconselhar e orientar a populacdo nos aspectos de saude, escolas, creches
municipais, centros comunitdrios, entre outras unidades assistenciais da Prefeitura a
fim de solucionar a demanda apresentada;

b) quando na drea de atendimento ao servidor municipal:
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- Coordenar, executar ou supervisionar a realizagdo de programas de servico social,
desenvolvendo atividades de cardter educativo, recreativo ou de assisténcia &
saude para proporcionar a melhoria da qualidade de vida pessoal e familiar dos
servidores publicos;

- Colaborar no tratamento de doengas orgdnicas e psicossomdticas, identificando
e atuando na remogdo dos fatores psicossociais e econdmicos que interferem no
ajustamento funcional e social do servidor;

- Encaminhar, através da unidade de administracdo de pessoal, servidores doentes
e acidentados no frabalho ao érgdo de assisténcia médica municipal;

- Acompanhar a evolugdo psicofisica de servidores em convalescenca,
proporcionando-lhes os recursos assistenciais necessdrios, para ajudar em sua
reintegracdo ao servico;

- Assistir o servidor com problemas referentes a readaptacdo ou

reabilitagdo profissional e social por diminuvicdo da capacidade de trabalho,
inclusive orientando-o sobre suas relagdes empregaticias;

- Levantar, analisar e interpretar para a administracdo da Prefeitura

necessidades, aspiragdes e insatisfacdes dos servidores, bem como propor solugdes;
- Estudar e propor solugcdes para a melhoria de condicdes materiais, ambientais e
sociais do trabalho;

- Esclarecer e orientar os servidores municipais sobre legislacdo trabalhista, normas e
decisdes da Administracdo da Prefeitura;

c) atribuicdes comuns a todas as dreas:

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando

pesquisas, enfrevistas, fazendo observagcdes e sugerindo medidas para
implantacdo,

desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuacdo;

- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio & sua drea de
atuacdo;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua drea de atuagdo;
- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo

pareceres ou fazendo exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de frabalho
afetos ao Municipio;

- Redalizar outras atribuicdes compativeis com o cargo.

Cargo: AUDITOR DE CONTROLE INTERNO

1. Requisitos para provimento: Curso superior completo em Ciéncias

Contdbeis, Administracdo ou Direito e registro no respectivo conselho.

2. Descricdo sintética: compreendem os cargos que se destinam a

realizar trabalhos de auditoria interna nas dreas contdbil, orcamentdria, patrimonial,
tributdria, fiscal, civil e trabalhista, efetuando investigacdes em documentos, saldos
e contas, bens valores, analisando documentos de processamentos das operagoes,
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verificando os procedimentos administrativos adotados, certificando da real
situacdo financeira e patrimonial da Prefeitura.

3 - Atribuicdes tipicas:

- Desenvolver atividades de investigagdo e andlise em agdes administrativas
desenvolvidas nas dreas contdbil, orcamentdria, patrimonial, tributdria, fiscal, civil e
trabalhista, detectando eventuais irregularidades, emitindo pareceres que atestem
a regularidade ou comprovem os desvios, formulando, caso necessdrio medidas de
correcdo;

- Examinar os processos existentes e certificar-se da observancia as linhas tracadas
pelo chefe do poder executivo e as normas pertinentes;

- Verificar se o0s recursos sdo empregados de maneira adequada;

- Verificar livros contdbeis, fiscais e auxiliares, examinando os registros efetuados, a
fim de apurar a correspondéncia dos langamentos aos documentos que Ihes deram
origem;

- Examinar a integridade das informagdes financeiras e operacionais da Prefeitura;

- Investigar as operagdes contdbeis e financeiras realizadas, verificando cheques,
recebidos, faturas, notas fiscais e outros documentos, para comprovar a exatiddo
das mesmas;

- Conferir os bens e valores existentes, verificando dinheiro em caixa, titulos e outros
documentos, para confrontd-los com os registros feitos;

- Examinar os meios utilizados para a protecdo dos ativos e, se necessdrio, testd-los;

- Verificar os cdilculos efetuados, baseando-se nos valores contdbeis,

para assegurar-se da exatiddo dos mesmos;

- Colabora na adequacdo dos confroles internos das necessidades da
administracdo;

- Sugerir medidas quanto ds decisdes estratégicas e quanto & mudanga de rotina
nos procedimentos administrativos.

- Participar da andlise dos controles ja existentes, na avaliagdo da atitude e
eficiéncia gerencial e dos programas de frabalho;

- Preparar relatérios parciais € globais das auditagens realizadas analisando as
eventuais folhas encontradas e certificando a real situag&o patrimonial,

econdmica e financeira da Prefeitura, a fim de fornecer subsidios contdbeis
necessarios a tomada de decisdes;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacdo,

desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuagdo;

- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
drea de atuacdo;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua drea de atuagdo;
- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situacdes e/ou problemas e identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins
de formulacdes de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

- Realizar outras atribuicdes compativeis com o cargo.

Continua...



58

Y "
U
N R TIrd

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...Continuacdo da Lei n®2.131/2022

Cargo: BIBLIOTECARIO(A)

1. Requisitos para provimento: Curso Superior completo em

Biblioteconomia e habilitagdo legal para o exercicio da profissdo.

2. Descricdo sintética: compreendem os cargos que se destinam a planejar,
implementar, administrar e organizar bibliotecas e sistemas de acesso e
recuperacdo de informacgdo.

3. Atribuicdes tipicas:

- Planejar, implementar, coordenar, controlar e dirigir sistemas bibliotecondmicos
e/ou de informacdo e de unidades de servicos afins;

- Realizar projetos relativos a estrutura de normalizacdo da coleta, do fratamento e
da recuperacdo e da disseminagdo das informagdes documentais em qualquer
suporte;

- Redlizar estudos administrativos para o dimensionamento de equipamentos,
recursos humanos e layout das unidades da drea bibliotecondmica e ou de
Informacdo;

- Estruturar e efetivar a normalizagcdo e padronizagdo dos servigos técnicos de
tratamento da informagado fixando indices de eficiéncia, produtividade eficdcia nas
dreas operacionais da biblioteconomia e ou ciéncia da informacdo;

- Estabelecer, coordenar e executar a politica de selegdo e afericdo do material
integrante das colecdes de acervo, programando as prioridades de aquisicdo dos
bens patrimoniais para a operacionalizagdo dos servigos;

- Estruturar e executar a busca de dados e a pesquisa documental;

- Participar de programa de treinamento, quando convocado;

- Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos,
convénios e programas de ensino, pesquisa e extensdo;

- Executar tarefas pertinentes & drea de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica;

- Realizar outras atribuicdes compativeis com o cargo.

Cargo: BIOLOGO

1. Requisitos para provimento: Curso Superior completo em Ciéncia Bioldgicas e
registro no respectivo érgdo de classe.

2. Descricdo sintética: compreendem os cargos que se destinam a realizar
atividades de natureza especializada que envolvam conhecimentos gerais e
especificos da drea de biologia com acdes operativas de planejar, organizar,
coordenar, executar, controlar, projetar, analisar, avaliar, vistoriar, periciar, ministrar
cursos e palestras, acompanhar projetos, sugerir, propor e emitir laudos.

3. Atribuicoes tipicas:

- Desenvolver pesquisa em biologia ambiental;

- Elaborar diagndstico para desenvolvimento de pesquisas;

- Analisar dados e resultados de pesquisas;

- Interpretar resultados de andlises;

- Emitir laudos de diagndsticos;

- Manejar espécies silvestres e exdticas, recursos florestais, pesqueiros e recursos
hidricos;
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- Estabelecer medidas de manejo e de conservagdo de recursos naturais
renovaveis;

- Desenvolver projetos de reflorestamento e programas de controle de pragas;

- Elaborar e executar projetos de educagdo ambiental e desenvolvimento
sustentavel.

- Desenvolver atividades de educacdo ambiental:

- Desenvolver projeto para manejo de lixo doméstico, industrial e hospitalar;

- Organizar atividades sobre higiene, educagdo sanitdria e degradagdo ambiental;
- Organizar atividades de reciclagem de materiqis;

- Desenvolver projetos de reaproveitamento de dgua;

- Realizar outras atribuicdes compativeis com o cargo.

Cargo: CONTADOR

1. Requisitos para provimento: Curso Superior completo em Contabilidade e registro
no respectivo conselho de classe.

2. Descricdo sintética: compreendem os cargos que se destinam a planejar,
coordenar e executar os trabalhos de andlise, registro e pericias contdbeis,
estabelecendo principios, normas e procedimentos, obedecendo ds determinagdes
de controle externo, para permitir a administracdo dos recursos patrimoniais e
financeiros da Prefeitura;

3. Atribuicdes tipicas:

- Planejar o sistema de registro e operagdes, atendendo das necessidades
administrativas e legais, para possibilitar controle contdbil e orcamentdario;

- Supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e
orienfando o seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para
assegurar a correta apropriacdo contdbil;

- Andlisar, conferir, elaborar ou assinar balangos e demonstrativos de contas e
empenhos, observando sua correta classificacdo e langamento, verificando a
documentacdo pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de controle;
- Controlar a execucdo orcamentdria, analisando documentos, elaborando
relatérios e demonstrativos;

- Controlar a movimentacdo de recursos, fiscalizando o ingresso de recitas,
cumprimento de obrigacdes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa contas
bancdarias, para apoiar a administragcdo dos recursos financeiros da Prefeitura;

- Anadlisar aspectos financeiros, contdbeis e orcamentdrios da execucdo de
contratos, convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigagdes, verificando a
propriedade na aplicagdo de recursos repassados, analisando cldusulas
contratuais, dando orientagcdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento
da legislacdo aplicavel;

- Analisar aspectos financeiros, contdbeis e orcamentdrios da execugdo de fundos
municipais, verificando a correta aplicagdo dos recursos repassados, dando
orientacdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagdo
aplicavel;

- Analisar os atos de natureza orcamentdria, financeira, contdbil e patrimoniadl,
verificando sua correcdo, para determinar ou realizar auditorias € medidas de
aperfeicoamento de confrole interno.
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- Planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias auditagens, de rotina
ouU especiais, bem como orientar a organizacdo de processos de tomadas de
contas, emitindo certifico de auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias
legais;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuacdo;

- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
drea de atuacdo;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua drea de atuacdo;
- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entfidades publicas e particulares, realizando a estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposicdes sobre situagcdes e/ou problemas identificados,

opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio;

- Redalizar outras atribuicées compativeis com o cargo.

Cargo: ENGENHEIRO AGRONOMO

1. Requisitos para provimento: Curso Superior completo em Engenharia Agronoma e
registro no respectivo conselho de classe.

2. Descricdo sintética: compreendem os cargos que se destinam elaborar e
supervisionar projetos referentes a cultivos agricolas, planejando, orientando e
controlando técnicas de utilizagdo de terras, para possibilitar um maior rendimento
e qualidade dos produtos agricolas produzidos no Municipio.

3. Atribuicdes tipicas:

- Elaborar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima,
efetuando estudos, experiéncias e analisando resultados obtidos, para melhorara
germinacdo de sementes, o crescimento de plantas, a adaptabilidade de dos
cultivos, o rendimento das colheitas e outras caracteristicas dos cultivos agricolas;

- Estudar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigacdo, adubagem e condi¢coes
climdaticas, realizando experiéncias e analisando seus resultados nas faces da
semeadura, cultivo e colheita, para determinar as técnicas de fratamento do solo e
a exploracdo agricola mais adequada a cada fipo de solo e clima;

- Elaborar novos métodos de combate a ervas daninha, enfermidades da lavoura e
pragas de inseto e/ou aprimorar os ja existentes, baseando-se em experiéncias e
pesquisas, para preservar a vida das plantas e assegurar o maior

rendimento possivel do cultivo;

- Orientar agricultores e outros trabalhadores agricolas do Municipio sobre sistemas e
técnicas de exploracdo agricola, fornecendo indicagcdes, épocas e sistemas de
plantio, custo dos cultivos, variedades a empregar e outros dados pertinentes, para
aumentar a producdo e conseguir variedades novas ou melhorias, de maior
rendimento, qualidade e valor nutritivo;

- Prestar assisténcia técnica aos servidores responsdveis pela manutencdo e
funcionamento do viveiro de mudas pertencentes ao Municipio, fornecendo

Continua...

A



61

T

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO
...Continuacdo da Lei n® 2.131/2022

informacdes sobre novas tecnologias de plantio, auxiiando na resolugdo de
problemas bem como, propor medidas visando o aumento de produtividade e
qualidade das espécies desenvolvidas no viveiro;

- Emitir laudos técnicos sobre a derrubada e a poda de darvores em vias publicas,
pracas, parques e jardins, dentre outros, a fim de garantir a preservagcdo ambiental
do Municipio e a seguranca da populacdo;

- Vistoriar e emitir parecer sobre lavouras e hortas localizadas no Municipio a fim de
verificar se a dosagem utilizada de agrotéxicos ndo € prejudicial ao ser humano
quando se der o consumo dos alimentos produzidos pelas mesmas;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuacdo;

- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
drea de atuacdo;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua drea de atuacdo;
- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins
de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

- Redlizar outras atribuicdes compativeis com o cargo.

Cargo: ENGENHEIRO CIVIL

1. Requisitos para provimento: Curso Superior completo em Engenharia e registro no
respectivo conselho de classe.

2. Descricdo sintética: compreendem os cargos que se destinam a estudar, avaliar e
elaborar projetos de engenharia, bem como coordenar e fiscalizar sua execugdo.

3. Atribuicdes tipicas:

- Avdliar as condi¢cdes requeridas para obras, estudando o projeto examinando as
caracteristicas do terreno disponivel para a construcdo;

- Calcular os esforcos e deformagdes previstos na obra projetada ou que afetem a
mesma, consulfando tabelas e efetuando comparagdes, levando em
consideracdo fatores como a carga calculada, pressdes de dgua, resisténcia aos
ventos mudangas de temperatura, para apurar a natureza dos matérias que devem
ser utilizados na construcdo;

- Consultar outros especialistas da drea de engenharia e arquitetura, trocando
informacdes relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as
exigéncias técnicas e estéticas relacionadas & obra a ser executada;

- Elaborar o projeto da construcdo, preparando plantas e especificagdes da obra,
indicando tipo e qualidade de materiais, equipamentos e mdo-de-obra necessarios
e efetuando cdlculo aproximado dos custos, a fim de apresentd-lo aos superiores
imediatos para a aprovagdo;

- Preparar o programa de execucdo do trabalho, elaborando plantas, croquis,
cronogramas e outfros subsidios que fizerem necessdrios, para possibilitar a
orientagcdo e fiscalizagcdo do desenvolvimento das obras;

Continua...



62

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...Continuacdo da Lein®2.131/2022

- Dirigir a execucdo de projetos, acompanhando e orientando as operagdes A
medida que avancam as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos
padrdes de qualidade e seguranca recomendados;

- Elaborar, dirigir e executar projetos de engenharia civil relativas a vias urbanas e
obras de pavimentagdo em geral;

- Elaborar normas e acompanhar concorréncias;

- Acompanhar e controlar a execugdo de obras que estejam sob encargo de
terceiros, atestando o cumprimento das especificacdes técnicas determinadas e
declarando o fiel cumprimento do contrato;

- Analisar processos e aprovar projetos de loteamento quanto aos seus diversos
aspectos técnicos, tais como orgamento, cronograma, projetos de pavimentacdo,
energia elétrica, entre outros;

- Promover a regularizagcdo dos loteamentos clandestinos e irregulares;

- Aprovar projetos de construcdo, demolicdo ou desmembramento de dreas ou
edificagdes particulares;

- Fiscalizar a execucdo de planos de obras de loteamentos verificando o
cumprimento de cronogramas e projetos aprovados;

- Parficipar da fiscalizagdo do cumprimento das normas de posturas e obras
realizadas no Municipio, conforme o disposto em legislagcdo municipal;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuacdo;

- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
drea de atuacdo;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de conftribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua drea de atuacdo;
- Participar de grupos de frabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins
de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

- Realizar outras atribuicdes compativeis com o cargo.

Cargo: ENGENHEIRO DE PESCA

1. Requisitos para provimento: Curso Superior completo em Engenharia de Pesca.

2. Descricdo sintética: compreendem os cargos que se destinam a planejar,
coordenar, executar intervencdo técnico-cientifica em aquicultura, pesca e
tecnologia do pescado, bem como em atividades na drea de biotecnologia e
demais servigos voltados & aquicultura e pesca.

3. Atribuicdes tipicas:

- Estudar as condigdes fisicas, quimicas e biolégicas do ambiente aqudtico,
estabelecendo métodos de exploragdo sem causar danos ecologicos;

- Planejar e dirigir projetos pesqueiros, coordenando a mdo-de-obra, definindo os
equipamentos necessdrios e administrando os recursos financeiros;

- Desenvolver estudos sobre técnicas de captura, conservacdo, beneficiamento e
industrializacdo do pescado;
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- Realizar investigagdes, por meio de métodos estatisticos, para avaliar a qualidade
e quantidade das espécies em uma determinada regido;

- Estudar e implantar, na drea da aquicultura, métodos de criagcdo e reproducdo de
animais aqudticos em cativeiros, definir as instalacdes para o seu cultivo;

- Desenvolver estudos sobre o ambiente ecoldégico onde vive o pescado,
analisando e classificando as espécies da fauna aquatica;

- Investigar e experimentar processos de criacdo e desenvolvimento do pescado;

- Atuar junto as comunidades de pescadores, ensinando novas tecnologias e
realizando planejamento socioecondmico;

- Participar de programa de treinamento, quando convocado;

- Elaborar relatdrios e laudos técnicos;

- Trabalhar segundo normas técnicas de seguranca, qualidade, produtividade,
higiene e preservacdo ambiental;

- Executar tarefas pertinentes & drea de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica;

- Realizar outras atribuicdes compativeis com o cargo.

Cargo: ENGENHEIRO FLORESTAL

1. Requisitos para provimento: Curso Superior completo em Engenharia Florestal.

2. Descricdo sintética: compreendem os cargos que se destinam a planejar,
coordenar e executar atividades agrossilvipecudrias e do uso de recursos naturais
renovaveis e ambientais.

3. Atribuicdes tipicas:

- Planejar, coordenar e executar atividades agrossilvipecudrias e o uso de recursos
naturais renovaveis e ambientais;

- Elaborar documentagdo técnica e cientifica;

- Estudar o indice de crescimento das drvores e o seu cultivo em diferentes
condi¢des de clima, umidade relativa do ar e composicdo do solo;

- Planejar o plantio, corte e poda das darvores;

- Identificar as diversas espécies de drvores e definir suas caracteristicas por regido;

- Analisar os efeitos das enfermidades, do corte, do fogo, do pastoreio e de outros
fatores que contribuem para a redugcdo da cobertura florestal e desenvolver
medidas de prevencdo e combate aos mesmos;

- Efetuar estudos sobre producdo e selegcdo de sementes;

- Participar, conforme a politica da prefeitura, de projetos, cursos, eventos,
comissdes e convénios;

- Participar de programa de treinamento, quando convocado;

- Trabalhar segundo normas técnicas de seguranca, qualidade, produtividade,
higiene e preservacdo ambiental;

- Executar tarefas pertinentes & drea de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica;

- Realizar outras atribuicdes compativeis com o cargo.

Cargo: GEOGRAFO
1. Requisitos para provimento: Curso Superior completo em Geografia.
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2. Descricdo sintética: compreendem os cargos que se destinam a estudar a
organizag@o espacial por meio da interpretacdo e da interagcdo dos aspectos
fisicos e humanos; regionalizar o territério em escalas que variam do local ao global.

3. Atribuicoes tipicas:

- Redlizar pesquisas e levantamentos fisiogrdficos, hidrogrdficos, climaticos,
topograficos, toponimicos e estatisticos de dreas especificas;

- Elaborar e supervisionar o mapeamento de regides determinadas coletando
dados e informagdes, efetuando pesquisas locais, analisando fotos aéreas e fotos-
satélites;

- Prestar assessoramento técnico em assuntos que envolvam pesquisas geogrdficas;

- Organizar e manter arquivo cartogrdfico, identificando e catalogando os mapas,
cartas e grdficos;

- Participar na elaboragdo de relatdérios analiticos de acompanhamento de projetos
e obras relacionadas ao controle da erosdo, protecdo do meio ambiente outros;

- Monitorar o uso e a ocupagdo da terra, vistoriar dreas em estudos, estudar a
pressdo antropica e diagnosticar impacto e tendéncia;

- Participar, conforme planejamento da prefeitura, de projetos, cursos, eventos e
CONVEénios;

- Interpretar condi¢cdes hidrolégicas das bacias fluviais;

- Elaborar relatérios, pareceres e laudos técnicos em sua drea de especialidade;

- Trabalhar segundo normas técnicas de seguranca, qualidade, produtividade,
higiene e preservacdo ambiental;

- Executar tarefas pertinentes a drea de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica;

- Realizar outras atribuicdes compativeis com o cargo.

Cargo: MAESTRO DE BANDA

1. Requisitos para provimento: Curso Superior completo especifico para a drea de
atuacdo.

2. Descricdo sintética: compreendem os cargos que se destinam a compor e
arranjar obras musicais, reger e dirigir grupos vocais, instrumentais ou eventos
musicais, estudar, pesquisar € ensinar musica. Editorar partituras, elaborar textos e
prestar consultoria na drea musical.

3. Atribuicdes tipicas:

- Criar material sonoro por meios eletrénicos (analégicos e/ou digitais) e acusticos;

- Compor pecas vocadais, instrumentais, eletroacuUsticas, entre outras;

- Compor trilhas musicais para veiculos audiovisuais € multimidias;

- Compor musica para espetdculos dramdatico-musicais;

- Aplicar técnicas de regéncia adequadas cos diferentes grupos vocais,
instrumentais (escola de samba, banda marcial, entre outros);

- Elaborar projetos musicais;

- Supervisionar a gravacdo, mixagem e pds-produgdo de material fonografico.

- Desenvolver pesquisas na drea musical para subsidiar obras e eventos;

- Registrar a tradicdo musical oral;

- Ensinar regéncia, composicdo musical, arranjos;

- Dar instrucdo musical tedrica e prdtica para grupos amadores e estudantes e
profissionais da musica;
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- Orientar projetos de pesquisa em musica;

- Editorar partituras musicais;

- Redlizar revisé@o de partituras;

- Realizar outras atribuicdes compativeis com o cargo.

Cargo: MATEMATICO

1. Requisitos para provimento: Curso Superior completo em Matemdtica.

2. Descricdo sintética: compreendem os cargos que se destinam a analisar e
processar dados.

3. Atribuicoes tipicas:

- Construir instrumentos de coleta de dados e criar banco de dados;

- Desenvolver sistemas de codificagcdo de dados;

- Elaborar modelos matematicos e l6gicos, identificando problemas e situagcdes de
interesse;

- Selecionar ou criar métodos e técnicas em linguagem matematica;

- Processar  simulagdes computacionais, validando, documentando,
implementando e refinando modelos;

- Realizar atividades de pesquisa em matemdatica, tratar dados e informagdes,
desenvolver produtos e sistemas;

- Executar auditoria atuarial;

- Prestar consultorias técnicas.

- Emitir laudos e pareceres técnicos;

- Avaliar hipéteses econdmicas e financeiras;

- Analisar tabuas biométricas utilizadas;

- Analisar gestdo financeira atuarial;

- Redlizar outras atribuicdées compativeis com o cargo.

Cargo: NUTRICIONISTA

1. Requisitos para provimento: Curso Superior completo em Nutric&o.

2. Descricdo sintética: compreendem os cargos que se destinam a pesquisar,
elaborar, dirigir e controlar os programas e servicos de nutricdo escolar e

servigos sociais.

3. Atribuicoes tipicas:

- [dentificar e analisar hdbitos alimentares e deficiéncias nutritivas nos

individuos, bem como compor carddpios especiais visando suprir as deficiéncias
diagnosticadas;

- Elaborar programas de alimentacdo bdsica para os estudantes das

instituicdes de ensino municipais e demais unidades de assisténcia social da
Prefeitura;

- Acompanhar a observ@ncia dos carddpios e dietas estabelecidos, para

analisar sua eficiéncia;

- Supervisionar os servi¢os de alimentacdo promovidos pelos programas

da Prefeitura averiguando o cumprimento das normas estabelecidas;

- Acompanhar e orientar o trabalho de educacdo alimentar realizado

pelos professores da rede municipal de ensino;

- Elaborar carddapios balanceados e adaptados aos recursos disponiveis para os
programas assistenciais desenvolvidos pela Prefeitura;
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- Planejar e executar programas que visem a melhoria das condicdes de vida da
comunidade de baixa renda no que se refere a difundir hdbitos alimentares mais
adequados, de higiene e de educacdo do consumidor;

- Partficipar do planejamento da drea fisica de cozinhas, depdsitos, refeitérios, e
copas, aplicando principios concernentes a aspectos funcionais e estéticos, visando
racionalizar a utilizagdo dessas dependéncias;

- Elaborar previsdes de consumo de géneros alimenticios e utensilios, calculando e
determinando as quantidades necessdrias d execucdo dos servicos de nutricdo,
bem como estimando os respectivos custos;

- Pesquisar o mercado fornecedor, seguindo critério custo-qualidade;

- Emitir parecer nas licitagdes para aquisicdo de géneros alimenticios, utensilios e
equipamentos necessarios para a realizacdo dos programas;

- Levantar os problemas concernentes & manutencdo de equipamentos, &
aceitabilidade dos produtos e outros, a fim de estudar e propor solucdes para
resolvé-los;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuacdo;

- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes & sua
drea de atuacgdo;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de conftribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua drea de atuacdo;
- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins
de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

- Redalizar outras atribuicdées compativeis com o cargo.

Cargo: PROCURADOR

1. Requisitos para provimento: Curso Superior completo em Direito e registro no
respectivo conselho de classe.

2. Descrigdo sintética: compreendem os cargos que se destinam aprestar
assisténcia em assuntos de natureza juridica, bem como representar judicial e
extrajudicialmente o Municipio.

3. Atribuicdes tipicas:

- Atuar em qualquer foro ou insténcia em nome do Municipio, nos feitos em que seja
autor, réu, assistente ou oponente, no sentido de resguardar seus interesses;

- Prestar assessoria juridica as unidades administrativas da Prefeitura, emitindo
pareceres sobre assuntos fiscais, trabalhistas, administrativos, previdencidrios,
constitucionais, civis e outros, através de pesquisas da legislagdo, jurisprudéncias,
doutrinas e instrucdes regulamentares;

- Estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, atos normativos, bem como
documentos confratuais de toda espécie, em conformidade comas normas legais;

- Interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas das
unidades da Prefeitura;
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-Efetuar a cobranga da divida, judicial ou extrajudicialmente;

- Promover desapropriagdes de forma amigdvel ou judicial;

- Estudar questdes de interesse da Prefeitura que apresentem aspectos juridicos
especificos;

- Assistir a Prefeitura na negociagdo de contratos, convénios e acordos com outras
entidades publicas ou privadas;

- Analisar processos referentes a aquisicdo, transferéncia, alienacdo, cessdo,
permuta, permissdo e concessdo de bens ou servicos, conforme o caso, em que for
interessado o Municipio, examinando a documentacdo concernente & transacdo;

- Prestar assessoramento juridico aos Conselhos Municipais, analisando as questdes
formuladas e orientando quanto aos procedimentos cabiveis;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuacdo;

- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes & sua
drea de atuagdo;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua drea de atuacdo;
- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades puUblicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins
de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

- Realizar outras atribuicdes compativeis com o cargo.

Cargo: PSICOLOGO

1. Requisitos para provimento: Curso Superior completo em Psicologia registro no
respectivo conselho de classe.

2. Descricdo sintética: compreendem os cargos que se destinam a aplicar
conhecimentos no campo da psicologia para o planejamento e execugdo de
atividades nas areas educacional, assisténcia social e do trabalho.

3. Atribuicoes tipicas:

a) quando na drea da psicologia educacional:

- Aplicar técnicas e principios psicoldgicos apropriados ao desenvolvimento
intelectual, social e emocional do aluno, empregando conhecimentos dos vdrios
ramos da psicologia;

- Proceder ou providenciar a aplicagdo de técnicas psicoldgicas adequadas nos
casos de dificuldade escolar, familiar ou de outra natureza, baseando-se em
conhecimentos sobre a psicologia da personalidade e no psicodiagnodstico.

- Participar na elaboragdo de planos e politicas referentes ao sistema educaciondl,
visando promover a qualidade, a valorizacdo e a democratizacdo do ensino;

- Estudar sistemas de motivacdo da aprendizagem, métodos novos de treinamento,
ensino e avadliacdo, baseando-se no conhecimento dos processos de
aprendizagem, da natureza e causas das diferencas individuais, para auxiliar na
elaboracdo de procedimentos educacionais diferenciados capazes de atender as
necessidades individuais;
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- Analisar as caracteristicas de individuos supra e infradotados, utilizando métodos
de observagdo e experiéncias, para recomendar programas especiais de ensino
compostos de curriculos e técnicas adequadas as diferentes qualidades de
inteligéncia;

- Participar de programas de orientacdo profissional e vocacional, aplicando testes
de sondagem de aptiddes e outros meios, a fim de contribuir para a futura
adequagdo do individuo ao trabalho e sua e sua consequente autorrealizac&o;

- Identificar a existéncia de possiveis problemas na drea da psicomotricidade e
distirbios sensoriais ou neuropsicolégicos, aplicando i interpretando testes e outros
reativos psicoldgicos, para aconselhar o tratamento adequado e a forma de
resolver as dificuldades ou encaminhar o individuo para tratamento com outros
especialistas;

- Prestar orientagdo psicolégica aos professores da rede de ensino e das creches
municipais, auxiliando na solugdo de problemas de ordem psicoldgica surgidos com
alunos, colaborando para a compreensdo e para a mudan¢ca do comportamento
de educadores e educandos no processo ensino-aprendizagem;

b) quando na drea de psicologia do trabalho:

- Executar atividades relacionadas com treinamento de pessoal da Prefeitura,
participando da elaboragdo, do acompanhamento e da avaliacdo de programas;
- Participar do processo de selegcdo de pessoal, empregando métodos e técnicas
da psicologia aplica ao trabalho;

- Estudar e desenvolver critérios visando a realizacdo de andlise ocupacional,
estabelecendo os requisitos minimos de qualificacdo psicolégica necessdaria ao
desempenho das tarefas das diversas classes pertencentes ao Quadro de Pessoadl
da Prefeitura;

- Realizar pesquisas nas diversas unidades da Prefeitura, visando a idenftificag&o das
fontes de dificuldades no ajustamento e demais problemas psicoldégicos existentes
no trabalho, propondo medidas preventivas e corretivas julgadas convenientes;

- Estudar e propor solucdes para a melhoria de condicdes ambientais, materiais e
locais de trabalho;

- Apresentar, quando solicitado, principios e métodos psicoldgicos que concorram
para maior eficiéncia da aprendizagem no trabalho e controle do seu rendimento;

- Assistir ao servidor com problemas referentes & readaptagcdo ou reabilitagcdo
profissional por diminuicdo de capacidade de trabalho, inclusive orientando-o
sobre suas relagcdes empregaticias;

- Receber e orientar os servidores recém-ingressos na Prefeitura, acompanhando a
sua integragdo a fungdo que ird exercer e ao seu grupo de trabalho;

- Executar atividades relacionadas com treinamento de pessoal da Prefeiturag,
participando da elaboracdo, do acompanhamento e da avaliagdo de programas;
- Participar do processo de selecdo de pessoal, empregando métodos e técnicas
da psicologia aplica ao trabalho;

- Estudar e desenvolver critérios visando a realizacdo de andlise

ocupacional, estabelecendo os requisitos minimos de qualificagdo psicolégica
necessdria ao desempenho das tarefas das diversas classes pertencentes ao
Quadro de Pessoal da Prefeitura;
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- Redlizar pesquisas nas diversas unidades da Prefeitura, visando a identificacdo das
fontes de dificuldades no ajustamento e demais problemas psicolégicos existentes
no frabalho, propondo medidas preventivas e corretivas julgadas convenientes;

- Estudar e propor solugdes para a melhoria de condigcdes ambientais, materiais e
locais de trabalho;

- Apresentar, quando solicitado, principios e métodos psicoldgicos que concorram
para maior eficiéncia da aprendizagem no trabalho e controle do seu rendimento;

- Assistir ao servidor com problemas referentes & readaptacdo ou reabilitagcdo
profissional por diminuicdo de capacidade de trabalho, inclusive orientando-o
sobre suas relacdes empregaticias;

- Receber e orientar os servidores recém-ingressos na Prefeitura, acompanhando a
sua integrag¢do a fungcdo que ird exercer e ao seu grupo de trabalho;

C) quando na drea de psicologia na Assisténcia sociall

- Oferecer toda e qualquer atividade que vise o desenvolvimento da qualidade de
vida das pessoas inseridas na comunidade, através do trabalho de prevencdo em
diversas areas como: saude, trabalho, relagdes interpessoais e sociais;

- Diagnosticar problemas participando das entrevistas, visitas domiciliares e no
atendimento individual das criancas e adolescentes;

- Fornece laudos e pareceres de acordo com a necessidade e solicitagcdo do
Ministério PUblico;

- Acompanhar criancas e adolescentes em situagdes de risco e abrigadas em casas
de passagem ou afins, bem como a orientagdo aos seus pais;

- Redlizar atendimento psicoterapéutico individual e em grupo com orientagdes e
encaminhamentos apropriados;

- Prestar escuta qualificada, individual ou grupal visando a identificagcdo da
necessidade dos individuos e familias vitimas de abuso e exploracdo sexual,
promovendo o encaminhamento adequado a cada caso especifico;

- ldenfificar a existéncia de conflitos individuais e grupais com vista ao
fortalecimento dos vinculos familiares € comunitarios dos usudrios do sistema
publico;

- Readlizar intervengdes técnicas pontuais para introduzir ao adolescente em
situacdo de marginalidade a questdo da responsabilidade de seus atos orientando
0 adolescente e sua familia para que encontrem alternativas que possam garantir
um futuro digno;

- Trabalhar com as familias e com as criancas e adolescentes em situacdo de
trabalho e exploragdo infanto-juvenil sobre as implicacdes legais e psicoldgicas
dato.

d) atribuicdes comuns a todas as dreas:

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuacdo;

- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
drea de atuacdo;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua drea de atuagdo;
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- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situagcdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins
de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio,
proporcionando condicdes instrumentais e sociais que facilitem o desenvolvimento
da comunidade, bem como condicdes preventivas e de solugcdes de dificuldades,
de modo a atingir os objetivos escolares, educacionais, organizacionais € sociais;

- Redlizar outras atribuicdes compativeis com o cargo.

Cargo: TURISMOLOGO

1. Requisitos para provimento: Curso Superior completo em Turismo registro no
respectivo conselho de classe.

2. Descricdo sintética: compreendem os cargos que se destinam a formular e
executar planos e programas para o desenvolvimento do turismo local.

3. Atribuigdes tipicas:

- Elaborar planos para a organizacdo, funcionamento e exploracdo de
empreendimentos turisticos no Municipio;

- Redlizar estudos para aplicar fendmenos turisticos, bem como suas origens,
mudancas e evolucoes;

- Analisar os pontos emissores e receptores de turistas sobre individuos, grupos e
categorias profissionais e sociais;

- Interpretar dados sobre costumes, praticas e hdbitos de correntes turisticas;

- Realizar pesquisas sobre os pontos turisticos do Municipio para subsidiar a
elaboracdo de planos que desenvolvam atividades turisticas e material de
divulga¢do;

- Elaborar textos de interesse turisticos e folhetos ilustrativos para divulgagcdo das
atividades do Municipio;

- Preparar calenddrio dos eventos festivos do Municipio e das localidades
circunvizinhas;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuacdo;

- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
drea de atuacdo;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigco ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua drea de atuagdo;
- participar de grupos de frabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras enfidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins
de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio,
proporcionando condicdes instrumentais e sociais que facilitem o desenvolvimento
da comunidade, bem como condigcdes preventivas e de solucdes de dificuldades,
de modo a atingir os objetivos escolares, educacionais, organizacionais e sociais;

- Realizar outras atribuicées compativeis com o cargo
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ANEXO IX
DESCRIGAO DAS FUNGOES DO QUADRO DOS PROFISSIONAIS DA SAUDE

GRUPO | - CARGOS DE NiVEL MEDIO - CNM - A

Cargo: Maqueiro

1. Requisitos para provimento: Ensino médio completo.

2. Descri¢cdo sintética: compreendem os cargos que tém como atribuicdo auxiliar
na movimentagcdo de pacientes.

3. Atribuicoes tipicas:

- Transportar pacientes em dependéncias internas e externas das unidades de
saude;

- Auxiliar pacientes na sua colocacdo e retirada de veiculos que os transportem.

GRUPO | - CARGOS DE NiVEL MEDIO - CNM - B

Cargo: AGENTE DE CONTROLE DE ZOONOSES

1. Requisitos para provimento: Ensino Médio completo.

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a inspecionar
estabelecimentos comerciais e residencicis com a finalidade de combater a
presenca de animais transmissores de doencas infectocontagiosas ou peconhentas,
bem como orientar a populagcdo quanto aos meios de eliminacdo dos focos de
proliferacdo desses animais.

3. Atribuicdes tipicas:

- Redalizar visitas & comunidade, a fim de esclarecer e orientar a populagdo acerca
dos procedimentos pertinentes, visando evitar a formagcdo e o acUumulo de focos
transmissores de moléstias infectocontagiosas;

- Eliminar focos de proliferacdo de bactérias, parasitas, roedores, fungos € animais
peconhentos e hematdfagos, utilizando  pesticidas, produtos  quimicos,
dedetizadores, pulverizadores e outros materiais;

- Inspecionar pogos, fossas, rios, drenos, pocilgas e dguas estagnadas em geral,
examinando a existéncia de focos de contaminagcdo e coletando material para
posterior andlise;

- Apreender e conduzir semoventes para local apropriado, observando o estado de
saude dos animais, segundo orientacdes preestabelecidas;

- Aplicar substéncias antiparasitdrias em animais, preparando a solugcdo segundo
orientacdo recebida e utilizando pulverizadores e outros materiais apropriados;

- Fazer a limpeza de canis, pocilgas e instalacdes semelhantes, pertencentes &
Prefeitura, removendo e retirando excrementos e detritos, lavando e desinfetando
pisos, paredes, comedouros e bebedouros, utiizando os materiais de limpeza
adequados;

- Zelar pelas condicdes de salde dos animais, observando-os e identificando os
doentes, comunicando a ocorréncia ao superior imediato para evitar a
contaminagcdo dos demais e solicitando orientacdo quanto d medicagcdo a ser
ministrada;
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- Verificar as indicacdes prescritas, observando as dosagens e os fipos de aplicagcdo
recomendados, bem como os prazos de validade, a fim de certificar-se dos
requisitos bdsicos para a aplicacdo de vacinas aos animais;

- Desinfetar a parte do animal onde serd injetada a vacing, para prevenir infecgoes;
- Aplicar as vacinas, injetando-as com seringa apropriada ao tipo de aplicagdo,
para imunizar 0s animais contra raiva e outras enfermidades;

- Anotar em formuldrios apropriados as épocas e os tipos de vacinas aplicadas nos
diversos animais, para permitir o controle das imunizagdes realizadas;

- Executar outras atribuicdes afins.

Cargo: ATENDENTE DE CONSULTORIO DENTARIO

1. Requisitos para provimento: Ensino Médio completo, acrescido de curso
especifico regulamentado pelo CFO.

2. Descricdo sintética: compreendem os cargos que tém como atribuicdo auxiliar o
Cirurgido-Dentista no atendimento a pacientes em consultérios, clinicas,
ambulatérios odontolégicos ou hospitais que possuam o servico de odontologia,
bem como executar tarefas administrativas.

3. Atribuicdes tipicas:

- Receber, registrar e encaminhar pacientes para atendimento odontoldgico;

- Preencher fichas com dados individuais dos pacientes, bem como boletins de
informagdes odontolégicas;

- Informar os hordrios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por
telefone;

- Conftrolar fichdrio e arquivo de documentos relativos ao histérico dos pacientes,
organizando-os e mantendo-os atuadlizados, para possibilitar ao Odontdlogo
consultd-los, quando necessdrio;

- Atender aos pacientes, procurando identifica-los, averiguando as necessidades e
o histérico clinico dos mesmos, para prestar-lhes informagdes, receber recados ou
encaminha-los ao Odontdlogo;

- Esterilizar os instrumentos utilizados no consultério;

- Colaborar na orientacdo ao publico em campanhas de prevengdo a cdrie;

- Orientar os pacientes sobre o correto modo de escovagdo dos dentes - Executar
outras atribuicdes afins.

GRUPO | - CARGOS DE NiVEL MEDIO - CNM -C

Cargo: FISCAL DE SAUDE E SANEAMENTO

1. Requisitos para provimento: Ensino Médio completo.

2. Descri¢cdo sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar orientar
e fiscalizar o cumprimento de leis, regulamentos e normas que regem a higiene e
saude publica, empregando os instfrumentos a seu alcance.

3. Atribuicdes tipicas:

- Inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimentagcdo publica, verificando o
cumprimento das normas de higiene sanitdria contidas na legislagcdo em vigor;

- Proceder a fiscalizacdo dos estabelecimentos de venda de géneros alimenticios,
inspecionando a qualidade, o estado de conservacdo e as condi¢cdes de
armazenamento dos produtos oferecidos ao consumo;
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- Proceder a fiscalizacdo dos estabelecimentos que fabricam ou manuseiam
alimentos, inspecionando as condi¢cdes de higiene das instalagdes, dos
equipamentos e das pessoas que manipulam os alimentos;

- Colher amostras de géneros alimenticios para andlise em laboratério, quando for o
Caso;

- Providenciar a interdigdo da venda de alimentos imprdprios ao consumidor;

- Providenciar a interdicdo de locais com presenga de animais, tais como pocilgas e
galinheiros, que estejam instalados em desacordo com as normas constantes do
Codigo de Posturas do Municipio;

- Inspecionar hotéis, restaurantes, laboratérios de andlises clinicas, farmacias,
consultérios médicos ou odontoldgicos, entre outros, observando a higiene das
instalacoes;

- Comunicar as infragcdes verificadas, propor a instauracdo de processos e proceder
as devidas autuacgdes de interdicdes inerentes & funcdo;

- Orientar o comércio e a industria quanto as normas de higiene sanitdria;

- Elaborar relatérios das inspecdes realizadas;

- Articular-se com fiscais de outras areas, bem como com as forgcas de policiamento,
sempre que necessario;

- Redigir memorandos, oficios, relatdrios e demais documentos relativos aos servicos
de fiscalizag&o executados;

- Formular criticas e propor sugestdes que fizerem aprimorar e agilizar os trabalhos
de fiscalizacdo, tornando-os mais eficazes;

- Orientar os servidores que auxiliam na execugdo das atribuicdes tipicas da classe.

- Executar outras atribuicoes afins.

Cargo: MOTORISTA DE AMBULANCIA

1. Requisitos para provimento: Ensino médio completo, Carteira de Habilitagdo
categoria D e experiéncia minima de 2 (dois) anos no exercicio de atividades
similares as descritas para a classe.

2. Descricdo sintética: compreendem os cargos que se destinam a conduzr
ambul@ncias.

3. Atribuicdes tipicas:

- Dirigir ambuléncia para transporte de pacientes que necessitam de atendimento
urgente, dentro ou fora do municipio, auxiliando no atendimento de pacientes,
colocando-os de forma adequada no interior da ambuldncia ou auxiliando na
realizagdo dos primeiros socorros, de acordo com instrugdes técnicas;

- Verificar diariamente as condicdes de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizagcdo: pneus, dgua do radiador,

bateria, nivel de dleo, sinaleiras, freios, embreagem, fardis, abastecimento de
combustivel, etc.;

- Verificar se documentagdo do veiculo a ser utilizado estd completa, bem como
devolvé-la a chefia imediata quando de termino da tarefa;

- Zelar pela seguranca de passageiros verificando o fechamento de portas e o uso
der cintos de seguranca;

- Fazer pequenos reparos de urgéncia;

- Manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condicdes de uso, levando-
0 a manutencdo sempre que necessAario;
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- Observar os periodos de revis@io e manutencdo preventiva do veiculo;

- Anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens
realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerdrios e outras ocorréncias;

- Recolher o veiculo apds o servico, deixando- corretamente estacionado e
fechado;

- Realizar outras atribuicdes compativeis com o cargo.

GRUPO Il - CARGOS DE NiVEL TECNICO - CNT - A

Cargo: TECNICO EM ENFERMAGEM

1. Requisitos para provimento: Curso Técnico em Enfermagem e registro no conselho
da classe.

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a orientar o pessoal
auxiliar quanto as tarefas simples de enfermagem e atendimento ao publico,
executar as de maior complexidade e auxiliar Médico e Enfermeiro em suas
atividades especificas.

3. Atribuicdes tipicas:

- Prestar, sob orientacdo do Médico ou Enfermeiro, servicos técnicos de
enfermagem, minisfrando medicamentos ou tratamento aos pacientes;

- Controlar sinais vitais dos pacientes, observando a pulsacdo e utilizando aparelhos
de ausculta e pressdo;

- Efetuar curativos diversos, empregando os medicamentos e materiais adequados,
segundo orientacdo médica;

- Orientar a populagdo em assuntos de sua competéncia;

- Preparar e esterilizar material, instrumental, ambientes e equipamentos para a
realizagdo de exames, tratamentos intervencdes cirlrgicas;

- Auxiliar o Médico em pequenas cirurgias, conforme instrucdes recebidas;

- Orientar e supervisionar o pessoal auxiliar, a fim de garantir a correta execucdo dos
frabalhos;

- Executar atividades de assisténcia de enfermagem, excetuadas as privativas de
enfermeiro;

- Auxiliar na prevengdo e controle dos danos fisicos causados ao paciente durante
assisténcia & saude;

- Auxiliar na prevencdo e controle sistemdatico da infeccdo hospitalar;

- Registrar as tarefas executadas, as observacdes feitas e as alteracdes no estado
do paciente, reportando-as & equipe de Médicos e Enfermeiros para possibilitar a
tomada das providéncias cabiveis;

- Auxiliar na coleta e andlise de dados sécios sanitdrios da comunidade, para o
estabelecimento de programas de educacdo sanitdria;

- Proceder a visitas domiciliares, a fim de efetuar testes de imunidade, vacinacdo,
investigacdes, bem como auxiliar na promocdo e protecdo da salude de grupos
prioritdrios;

- Participar de programas educativos de salde que visem motivar e desenvolver
atitudes e hdbitos sadios em grupos especificos da comunidade (criangas,
gestantes e outros);

- Participar de campanhas de vacinagcdo;

- Confrolar o consumo de medicamentos e demais matericis de enfermagem,
verificando nivel de estoque para, quando for o caso, solicitar ressuprimento;
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- Supervisionar e orientar a limpeza e desinfecgdo dos recintos, bem como zelar
pela conservagcdo dos equipamentos que utiliza;
- Executar outras atribuicdes afins.

Cargo: TECNICO EM ENFERMAGEM DO TRABALHO

1. Requisitos para provimento: Curso Técnico de Enfermagem, com énfase na salude
do trabalhador e registro ocorre.

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob
supervisdo, tarefas de enfermagem, no atendimento & trabalhadores em
decorréncia da execugdo de sua atividade profissional.

3. Atribuicdes tipicas:

-Auxiliar na prestagdo dos primeiros socorros ao trabalhador acidentado no local, e,
caso necessdrio, providenciar e acompanhar sua remog¢do para o hospital mais
préximo;

- Fazer curativos diversos, desinfetando o ferimento e aplicando os medicamentos
apropriados;

- Ministrar medicamentos e tratamentos aos trabalhadores, quando for o caso,
observando os hordrios e doses prescritos pelo médico responsdvel;

- Verificar temperatura, pressdo arterial, pulsacdo e peso dos trabalhadores,
empregando técnicas e instrumentos apropriados;

- Orientar os frabalhadores em assuntos de sua competéncia;

- Preparar os trabalhadores para consultas e exames admissionais, periddicos, de
mudang¢a de cargo, de retorno a atividade e demissionais.

- Participar da andlise de acidentes do trabalho e doencas ocupacionais, para
prevenir e evitar sua ocorréncia;

- Assessorar os setores competentes na drea de saude, no que concerne a
seguranca e higiene do trabalho, ergonomia e equipamentos de protecdo
individual e coletiva;

- Auxiliar Médico e Enfermeiro na andlise de acidentes do trabalho e doencas
ocupacionais;

- Participar de programas de treinamento e campanhas educativas, auxiliando na
selecdo, preparagdo e distribuicdo de material informativo a servidores;

- Participar da elaboragdo de normas e programas de seguranga do trabalho,
desenvolvendo estudos e estabelecendo métodos e técnicas para prevenir
acidentes do frabalho e doencas ocupacionais;

- Lavar e esterilizar instrumentos médicos e cirdrgicos, utilizando produtos e
equipamentos apropriados;

- Auxiliar médicos e enfermeiros no preparo do material a ser utilizado nas consultas,
bem como no atendimento aos trabalhadores;

- Participar de campanhas de educacdo e salde ocupacional;

- Manter o local de trabalho limpo e arrumado;

- Executar outras atribuicdes afins.

Cargo: TECNICO EM RADIOLOGIA

1. Requisitos para provimento: Curso Técnico em radiologia e registro no Conselho
da classe.
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2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar exames
radioldgicos, sob supervisdo de Médico especialista, através da operacdo de
equipamentos de raios X.

3. Atribuicoes tipicas:

- Selecionar os filmes a serem utilizados, de acordo com o tipo de radiografia
requisitada pelo Médico, e colocd-los no chassi;

- Posicionar o paciente adequadamente, medindo as disténcias para focalizagdo
da drea a ser radiografada, a fim de assegurar a boa qualidade das chapas;

- Zelar pela seguranca da salde dos pacientes, instruindo-os quanto aos
procedimentos executados durante a operacdo do equipamento de raios x, bem
como tomar providéncias cabiveis para sua protecdo;

- Operar equipamentos de raios X, acionando os dispositivos apropriados, para
radiografar a drea determinada;

- Encaminhar o chassi @ cdmara escura, para a revelacdo do fime;

- Operar maqguina reveladora, preparando e utilizando produtos quimicos
adequados, para revelar, fixar e secar as chapas radiogrdficas;

- Encaminhar a radiografia j& revelada ao Médico responsdvel pela emissdo de
diagnéstico, efetuando as anotacdes registros necessarios;

- Conftrolar o estoque de fimes e demais materiais de uso no setor, verificando e
registrando o consumo, para solicitar reposicdo, quando necessario;

- Utilizar equipamentos e vestimentas de protecdo contra os efeitos dos raios x, para
seguranca da sua sadde;

- Zelar pela conservacdo dos equipamentos que utiliza;

- Executar outras atribuicdes afins.

Cargo: TECNICO EM LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS

1. Requisitos para provimento: Curso Técnico em Laboratérios de Andlises Clinicas e
registro no conselho da classe.

2. Descricdo sintética: compreendem os cargos que se destinam a coletar, receber
e distribuir material bioldgico de pacientes, preparam amostras do material
bioldgico e realizam exames conforme protocolo.

3. Atribuicdes tipicas:

- Efetuar a coleta de material, empregando técnicas e instrumentos adequados;

- Manipular substé@ncias quimicas, fisicas e bioldgicas, dosando-as conforme
especificagdes, para a realizagdo dos exames requeridos;

- Realizar exames hematolégicos, sorolégicos, de urina e outros, aplicando técnicas
especificas e utilizando aparelhos e reagentes apropriados, a fim de obter subsidios
para diagndsticos clinicos;

- Registrar resultados dos exames em formuldrios especificos, anotando os dados e
informagdes relevantes, para possibilitar a acdo médica;

- Orientar e supervisionar seus auxiliares, a fim de garantir a correta execugdo dos
trabalhos;

- Zelar pela conservacdo dos equipamentos que utiliza;

- Conftrolar o material de consumo do laboratério, verificando o nivel de estoque
para solicitar ressuprimento;

- Realizar outras atividades compativeis com o cargo.
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GRUPO Il - CARGOS DE NiVEL SUPERIOR - CNS - A

Cargo: ADMINISTRADOR HOSPITALAR

1. Requisitos para provimento: Ensino Superior completo em Administracdo
Hospitalar, ou Administracdo de empresas com habilitagcdo adicional em
Administracdo hospitalar e registro no Conselho Regional de Administragdo (CRA).
2. Descricdo sintética: compreendem os cargos que se destinam a planejar,
organizar, controlar e assessorar as organizacdes nas dreas de saude publica.

3. Atribuicoes tipicas:

- Entender a din@mica social, politica e econdmica onde se insere a estrutura
hospitalar, para que nela possa atuar critica e conscientemente na melhoria da
qualidade dos cuidados hospitalares e do sistema de saude;

- Desenvolver uma visdo sistémica, holistica e interdisciplinar da atividade hospitalar
- clinica, técnica, diagnostica, de manutencdo, de aprovisionamento,
administrativa e financeira — e as suas envolventes externas;

- |dentificar e analisar criticamente os modelos de gestdo hospitalar e participar
ativamente no planejamento estratégico e anual da organizacéo;

- Elaborar relatério que gerencial que sirva de apoio para tomada de decisdo;

- Planificar, executar, monitorizar, supervisionar e avaliar os atos correntes de gestdo
no dominio orcamental, de aprovisionamento, de manutencdo e de gestdo de
recursos humanos;

- Desenvolver, analisar e implantar o sistema de informag¢do hospitalar centrado no
doente e no controlo gerencial dos recursos;

- Promovendo a producdo e disseminagdo de informagdes hospitalares pertinentes;
- Liderar, motivar e articular equipes multidisciplinares para a produgdo de cuidados
hospitalares de qualidade e confidveis;

- Planejar, organizar, controlar e assessorar as organizacdes de salde nas areas de
recursos humanos, patriménio, materiais, informagades, financeira, tecnoldgica, entre
outras;

- Implementar programas e projetos relacionados a dreaq;

- Promover estudos de racionalizacdo do trabalho e de processos;

- Controlar o desempenho organizacional;

- Executar outras atribuicdes afins.

Cargo: ASSISTENTE SOCIAL

1. Requisitos para provimento: Ensino Superior em Servico Social ou Assisténcia Social
e registro no respectivo conselho de classe.

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a elaborar e
executar programas de assisténcia e apoio & populagdo do Municipio,
identificando, analisando e contribuindo para a solucdo de problemas de natureza
social.

3. Atribuicdes tipicas:

- Dar apoio social aos pacientes em algum tipo de tratamento;

- Discutir com os demais membros da equipe de saude sobre a problemdtica do
paciente, interpretando a situacdo social do mesmo;

- Informar e discutir com os pacientes acerca dos direitos sociais, mobilizando-o ao
exercicio da cidadania;
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- Elaborar relatorios sociais € pareceres sobre matérias especificas do servigo social
na saude;

- Participar de reunides técnicas da equipe interdisciplinar;

- Discutir com os familiares sobre a necessidade de apoio na recuperagdo e
prevencdo da saude do paciente;

- Acompanhar os pacientes e familiares durante todo o processo de internagdo e
recuperacdo;

- Redlizar consultas sociais aos pacientes pds tratamento;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuacdo;

- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
drea de atuacdo;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de conftribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua drea de atuacdo;
- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins
de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

- Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo profissional.

Cargo: ENFERMEIRO

1. Requisitos para provimento: Ensino Superior em Enfermagem e registro no
respectivo conselho de classe.

2. Descrigcdo sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar, organizar,
supervisionar e executar os servicos de enfermagem em postos de saude e
unidades assistenciais, bem como participar da elaboragdo e execugcdo de
programas de saude publica.

3. Atribuicdes tipicas:

- Elaborar plano de enfermagem a partir de levantamento e andlise das
necessidades prioritdrias de atendimento aos pacientes e doentes;

- Planejar, organizar e dirigir os servicos de enfermagem, atuando técnica e
administrativamente, a fim de garantir um elevado padrdo de assisténcia;

- Desenvolver tarefas de enfermagem de maior complexidade na execucdo de
programas de saude publica e no atendimento aos pacientes e doentes;

- Coletar e analisar dados socio sanitdrios da comunidade a ser atendida pelos
programas especificos de salde;

- Estabelecer programas para atender as necessidades de saude da comunidade,
dentro dos recursos disponiveis;

- Redlizar programas educativos em salude, ministrando palestras e coordenando
reunides, a fim de motivar e desenvolver atitudes e hdbitos sadios;

- Supervisionar e orientar os servidores que auxiiem na execucdo das atribuicdes
tipicas da classe;
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- Confrolar o padrdo de esterilizagcdo dos equipamentos e instrumentos utilizados,
bem como supervisionar a desinfeccdo dos locais onde se desenvolvem o0s servigos
médicos e de enfermagem;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuacdo;

- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
darea de atuacdo;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de conftribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua drea de atuacdo;
- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins
de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

- Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

Cargo: FARMACEUTICO

1. Requisitos para provimento: Ensino Superior completo em Farmdacia e registro no
conselho de classe competente.

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a realizar tarefas
especificas de desenvolvimento, producdo, dispensacdo, controle,
armazenamento, distribuicdo e transporte de produtos da drea farmacéutica.

3. Atribuicdes tipicas:

- Selecionar produtos farmacéuticos;

- Criar critérios e sistemas de dispensacdo;

- Avaliar prescricéo;

- Dialogar com prescritor e paciente;

- Indicar medicamento conforme diagndstico profissional;

- Proceder & dispensacdo;

- Instruir sobre medicamentos e correlatos;

- Avaliar eficdcia de tratamento;

- Noftificar farmacovigilancia.

- Definir especificagdes técnicas de matéria-prima, embalagem, materiais,
equipamentos e instalacodes;

- Selecionar e qualificar fornecedores;

- Determinar procedimentos de produg¢do e manipulacdo;

- Programar producdo e manipulagdo;

- Fabricar produtos;

- Manipular radioisétopos, imunobiolégicos e medicamentos;

- Produzir insumos e matéria-prima;

- Acompanhar envase, embalagem e acondicionamento;

- Determinar recolhimento de produtos com desvio.

- Validar método de andlise, produtos, processos, dreas e equipamentos;

- Andlisar indicadores de qualidade;

- Monitorar produtos, processos, dreas € equipamentos;
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- Sugerir mudanga de processos;

- Emitir laudos, pareceres e relatdrios;

- Controlar descarte de produtos e materiais;

- Participar em agdes de protecdo ao meio ambiente e & pessoa.
- Participar na discussdo de politicas publicas de saude;

- Participar na elaboracdo de politicas de medicamento;
- Propor protocolos de tratamento;

- Normatizar uso de medicamentos;

- Planejar agdes de assisténcia farmacéutica;

- Coordenar programas de assisténcia farmacéutica;

- Implementar agdes de assisténcia farmacéutica;

- Participar de ag¢des de vigildncia epidemioldgica.

- Preparar reagentes, equipamentos e vidraria;

- Orientar coleta e preparo de amostras;

- Eleger método de andlise;

- Executar andlises;

- Cultivar microrganismos para teste e producdo;

- Realizar outras atividades compativeis com o cargo.

Cargo: FARMACEUTICO-BIOQUIMICO

1. Requisitos para provimento: Ensino Superior em Farmdcia-Bioguimica, acrescido
de habilitagdo legal para exercicio da profissdo.

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a realizar exames e
emitir laudos técnicos pertinentes as andlises clinicas.

3. Atribuicdes tipicas:

- Supervisionar, orientar e realizar exames hematoldgicos, imunoldgicos,
microbioldgicos e outros, empregando aparelhos e reagentes apropriados;

- Interpretar, avaliar e liberar os resultados dos exames para fins de diagndstico
clinico;

- Verificar sistematicamente os aparelhos a serem utilizados nas andlises, ajustando-
0s e cadlibrando-os, quando

necessdrio, a fim de garantir seu perfeito funcionamento e a qualidade dos
resultados;

- Confrolar a qualidade dos produtos e reagentes utilizados, bem como dos
resultados das andlises;

- Efetuar os registros necessdarios para controle dos exames realizados;

- Realizar estudos e pesquisas relacionados com sua drea de atuacdo;

- Proceder & manipulagdo dos insumos farmacéuticos, como medicdo, pesagem e
mistura, utilizando instrumentos especiais e férmulas quimicas, para atender &
produgdo de remédios e outros preparados;

- Analisar produtos farmacéuticos acabados e em fase de elaboragdo de seus
insumos, valendo-se de métodos quimicos para verificar qualidade, teor, pureza e
quantidade de cada elemento;

- Proceder a manipulagcdo, andlise, estudo de reacdes e balanceamento de
férmulas, utilizando  substéncias, métodos quimicos, fisicos, estatisticos e
experimentais, para obter remédios e outros preparados;
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- Realizar estudos, andlises e testes com plantas medicinais, utilizando técnicas e
aparelhos especiais, para obter principios ativos € matérias-primas;

- Realizar programas junto & vigil@ncia sanitdria e a farmdacia municipal;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento ou
aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuagdo;

- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
drea de atuacdo;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento do pessoal fécnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou em aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua drea de atuagdo;

- Participar de grupos de frabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins
de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

- Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo profissional.

Cargo: FISIOTERAPEUTA

1. Requisitos para provimento: Ensino superior completo em Fisioterapia e registro no
conselho de classe competente.

2. Descricdo sintéfica: compreendem os cargos que se destinam a atender
pacientes em habilifacdo e reabilitacdo de pessoas utilizando protocolos e
procedimentos especificos de fisioterapia.

3. Atribuicdes tipicas:

- Analisar aspectos sensdério-motores e percepto-cognitivos dos pacientes;

- Tragar plano terapéutico, preparar ambiente terapéutico;

- Indicar conduta terapéutica;

- Analisar atividades para pacientes;

- Prescrever atividades, adaptar atividades;

- Preparar material terapéutico, operar equipamentos e instrumentos de trabalho;

- Estimular cognicdo, estimular o desenvolvimento neuropsicomotor (DNPM) normal
por meio de procedimentos especificos;

- Estimular percepg¢do tactil-cinestésica, auditiva, visual e olfativa;

- Reeducar postura dos pacientes;

- Prescrever orteses, proteses e adaptacdes;

- Acompanhar evolucdo terapéutica;

- Reorientar condutas terapéuticas;

- Estimular adesdo e continvidade do tratamento;

- Indicar tecnologia assistiva aos pacientes e clientes;

- Adaptar orteses e proteses;

- Adaptar tecnologia assistiva;

- Eleger procedimentos de habilitacdo;

- Ensinar técnicas de autonomia e independéncia em atividades de vida didaria
(AVD);

- Ensinar técnicas de autonomia e independéncia em atividades de vida pratica
(AVP);
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- Ensinar técnicas de autonomia e independéncia em atividades de vida de
trabalho (AVT);

- Ensinar técnicas de autonomia e independéncia em atividades de vida de lazer
(AVL);

- Orientar técnicas ergonémicas.

- [dentificar a populagdo-alvo;

- Analisar a viabilidade dos procedimentos junto a populagdo-alvo;

- Planejar campanhas de prevengdo;

- Utilizar procedimentos de prevenc¢do de deficiéncia, handicap e incapacidade;

- Acompanhar o desenvolvimento neuropsicomotor;

- Compor plano de trabalho;

- Identificar procedimentos alternativos;

- Planejar atividades terapéuticas com grupos especiais (gestantes, neonatos, idosos
etc.);

- Realizar outras atividades compativeis com o cargo.

Cargo: FONOAUDIOLOGO

1. Requisitos para provimento: Ensino superior na drea de Fonoaudiologia, com
registro no conselho profissional pertinente.

2. Descricdo sintética: compreende os cargos destinados a atende pacientes e
clientes para prevencdo, habilitacdo e reabilitacdo de pessoas utilizando
protocolos e procedimentos especificos de fonoaudiologia.

3. Atribuicdes tipicas:

- Eleger procedimentos terapéuticos;

- Habilitar sistema auditivo;

- Reabilitar o sistema vestibular;

- Desenvolver percepcdo auditiva;

- Tratar disturbios vocais, alteracdes da fala, alteragcdes de linguagem oral, leitura e
escritq;

- Tratar alteracdes de degluticdo;

- Tratar alteracdes de fluéncia;

- Tratar alteracdes das funcdes orofaciais;

- Desenvolver cognicdo;

- Adequar fungdes percepto-cognitivas;

- Avaliar resultados de fratamentos;

- Efetuar anamnese;

- Avaliar desenvolvimento neuropsicomotor;

- Efetuar exames complementares;

- Efetuar exames/avaliagdes pré e pds-operatdrios;

- Analisar exames;

- Participar de diagndstico interdisciplinar;

- Prescrever atividades;

- Preparar material terapéutico;

- Indicar tecnologia assistiva;

- Infroduzir formas alternativas de comunicagdo;

- Aplicar procedimentos de adaptagcdo pré e pds-cirdrgico;

- Aplicar procedimentos especificos de reabilitacdo em uti;

Continua...
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- Estimular adesdo e continuidade do tratamento;

- Reorientar condutas terapéuticas.

- Explicar procedimentos e rotinas;

- Demonstrar procedimentos e técnicas;

- Orientar técnicas ergondmicas;

- Visitar domicilios, escolas e locais de frabalho.

- Analisar viabilidade dos procedimentos junto a populagdo-alvo;
- Planejar programas e campanhas de prevencdo e promog¢do;
- Planejar estratégias e atividades terapéuticas com grupos especiais (gestantes,
neonatos, idosos, etc.);

- Gerenciar programas e campanhas;

- Realizar outras atividades compativeis com o cargo.

Cargo: NUTRICIONISTA

1. Requisitos para provimento: Ensino superior em Nutricdo e registro no respectivo
conselho de classe.

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a pesquisar,
elaborar, dirigir e controlar os programas e servicos de nutricdio nas unidades de
salde e setores correlatos.

3. Atribuicoes tipicas:

- |dentificar e analisar hdbitos alimentares e deficiéncias nutritivas nos individuos,
bem como compor carddpios especiais visando suprir as deficiéncias
diagnosticadas;

- Acompanhar a observ@ncia dos carddpios e dietas estabelecidos, para analisar
sua eficiéncia;

- Acompanhar os programas relativos a alimentacdo e desnutricdo;

- Acompanhar e orientar o trabalho de educacdo alimentar realizado pelos
profissionais da saude;

- Elaborar carddpios balanceados e adaptados aos recursos disponiveis para os
programas da Secretaria de Saude;

- Planejar e executar programas que visem a melhoria das condigdes de vida da
comunidade de baixa renda no que se refere a difundir hdbitos alimentares mais
adequados, de higiene e de educagdo do consumidor;

- Elaborar previsdes de consumo de géneros alimenticios e utensilios, calculando e
determinando as quantidades necessdrias a execucdo dos servicos de nutricdo,
bem como estimando os respectivos custos;

- Pesquisar o mercado fornecedor, seguindo critério custo-qualidade;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagcdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuacdo;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de conftribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua drea de atuagdo;
- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando,
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oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins
de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;
- Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

Cargo: CIRURGIAO DENTISTA

1. Requisitos para provimento: Ensino superior completo em odontologia e registro
no conselho de classe competente.

2. Descrigdo sintética: compreendem os cargos que se destinam a executar e
coordenar os tfrabalhos relativos a diagndsticos, progndéstico e tratamentos de
afecgdes de tecidos moles e duros da boca e regido maxilofacial, utilizando
processos laboratérios, radiogrdficos, citolégicos, e instrumentos adequados, para
manter ou recuperar a salde bucal.

3. Atribui¢des tipicas:

- Examinar os tecidos duros e moles da boca e a face no que couber ao cirurgido-
dentista, utilizando instrumentos ou equipamentos odontoldgicos por via direta, para
verificar patologias dos tecidos moles e duros da boca, encaminhando nos casos
de suspeita enfermidade na face, ao médico assistente;

- Identificar as afecgdées quanto a extensdo e & profundidade, utilizando
instrumentos especiais, radiolégicos ou outra forma de exame complementar para
estabelecer diagndstico e plano de tratamento;

- Aplicar anestesias tronco-regionais, infiltrativas, tépicas ou quaisquer outros tipos
regulamentados pelo CFO, para promover conforto e facilitar a execucdo do
tratamento;

- Extrair raizes e dentes, utilizando férceps, alavancas e outros instrumentos, quando
ndo houver condi¢des técnicas e/ou materiais de tratamento conservador;

- Efetuar remocdo do tecido cariado e restauragdo dentdria, utilizando
instfrumentos, aparelhos e materiais tecnicamente adequados, para restabelecer a
forma e a fungdo do dente;

- Executar a remogdo mecdnica da placa dental e do cdlculo ou tdrtaro supra e
subgengival, utilizando-se de meios ultrassdnicos ou manuais;

- Prescrever ou administrar medicamentos, inclusive homeopdticos, quando o
cirurgido-dentista for devidamente habilitado em homeopatia em odontologia,
determinando a via de aplicacdo, para auxiliar no tratamento pré, trans e pos-
operatdrio;

- Proceder a pericias odonto-administrativas, examinando a cavidade bucal e os
dentes, a fim de fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos;

- Coordenar, supervisionar ou executar a coleta de dados sobre o estado clinico
dos pacientes, langcando-os em fichas individuais, para acompanhar a evolugdo do
fratamento;

- Orientar e zelar pela preservacdo e guarda de aparelhos, instrumental ou
equipamento utilizado em sua especialidade, observando sua correta utilizagdo;

- Elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento
odontolégico preventivo voltados para a comunidade de baixa renda e para os
estudantes da rede municipal de ensino;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuacdo;
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- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
drea de atuacdo;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de conftribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua drea de atuacdo;
- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicoes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins
de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

- Realizar outras atribuigcdes compativeis com sua especializagdo profissional.

Cargo: PSICOLOGO

1. Requisitos para provimento: Ensino superior completo em Psicologia e registro no
conselho de classe competente.

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a aplicar
conhecimentos no campo da psicologia para o planejamento e execugcdo de
atividades nas dareas clinica, educacional e do trabalho.

3. Atribuicdes tipicas:

- Estudar e avaliar individuos que apresentam distUrbios psiquicos ou problemas de
comportamento social, elaborando e aplicando técnicas psicoldgicas apropriadas,
para orientar-se no diagndstico e tratamento;

- Desenvolver frabalhos psicoterdpicos, a fim de restabelecer os padrdes normais de
comportamento e relacionamento humano;

- Articular-se com profissionais da Salude para elaboracdo e execucdo de
programas de assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas;

- Atender aos pacientes da rede municipal de saude, avaliando-os e empregando
técnicas psicolégicas adequadas, para contribuir no processo de tratamento
médico;

- Prestar assisténcia psicologica, individual ou em grupo, aos familiares dos
pacientes, preparando-os adequadamente para as situacdes resultantes de
enfermidades;

- Reunir informagdes a respeito de pacientes, levantando dados psicopatoldgicos,
para fornecer caos médicos subsidios para diagndéstico e tratamento de
enfermidades;

- Redalizar outras atividades compativeis com o cargo.

Cargo: TERAPEUTA OCUPACIONAL

1. Requisitos para provimento: Ensino superior completo em Terapia Ocupacional e
registro no conselho de classe competente.

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a atuar em
programas de prevencdo € manutencdo de salde, desenvolvidos em servigos de
comunidade, centros de salde com objetivo de promover o desenvolvimento
normal, proteger e conservar funcdes existentes, prevenir contra incapacidade e
garantia de recuperacdo ou adaptacdo em diferentes niveis.

3. Atribuicoes tipicas:

Continua...
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- Fornece experiéncias que capacitem o individuo a usar produtivamente suas
habilidades existentes, capacidades e forcas;

- Desenvolver programas para produzir satisfacdo pessoal, realizagcdo, criatividade,
execucdo, decisdo prépria, autoafirmacdo e relagcdes sociais;

- Fornece oportunidades para o individuo conhecer e desenvolver capacidade a
aprender através dos seus proprios recursos € do meio em que vive;

- Desenvolver programas de recuperacdo;

- Avaliar o paciente quanto as suas capacidades e deficiéncias;

- Selecionar atividades especificas para atingir os objetivos propostos a partir da
avaliacdo;

- Facilitar e estimular a participagdo e colaboragdo do paciente no processo de
habilitacdo ou reabilitacdo;

- Avaliar os efeitos da terapia, estimar e medir mudancas e evolucdo;

- Definir objetivos, reformular programas e orientar adequadamente o paciente e
familiares, baseado nas avaliacdes;

- Desempenhar outras atividades compativeis com o cargo.

Cargo: MEDICO VETERINARIO

1. Requisitos para provimento: Ensino superior em Medicina Veterindria e registro no
respectivo conselho de classe.

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar e
executar programas de defesa sanitdria, protecdo, aprimoramento e
desenvolvimento de atividades de criagdo de animais, realizando estudos,
pesquisas, dando consultas, exercendo fiscalizacdo e empregando outros métodos,
para assegurar a sanidade dos animais, a producdo racional e econdmica de
alimentos e a saude da comunidade.

3. Atribuicdes tipicas:

- Planejar e desenvolver campanhas e servicos de fomento e assisténcia técnica a
criagdo de animais e a saude publica, em dmbito municipal, valendo-se de
levantamentos de necessidades e do aproveitamento dos recursos existentes;

- Proceder a profilaxia, diagndstico e tratamento de doengas dos animais,
realizando exames clinicos e de laboratdério, para assegurar a sanidade individual e
coletiva desses animais e estabelecer a terapéutica adequada;

- Promover o controle sanitdrio da reproducdo animal destinada & indUstria e &
comercializagdo no Municipio, realizando exames clinicos, anatomopatoldgicos,
laboratoriais ante e post-mortem, para proteger a saude individual e coletiva da
populacdo;

- Promover e supervisionar a fiscalizacdo sanitdria nos locais de producdo,
manipulagdo, armazenamento e comercializacdo dos produtos de origem animal,
bem como de sua qualidade, determinando visita in loco, para fazer cumprir a
legislacdo pertinente;

- Orientar empresas ou pequenos comerciantes quanto ao preparo tecnoldgico dos
alimentos de origem animal, elaborando e executando projetos para assegurar
maior lucratividade e melhor qualidade dos alimentos;

- Proceder ao controle das zoonoses, efetuando levantamento de dados, avaliagdo
epidemioldgica e pesquisas, para possibilitar a profilaxia de doengas;
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- Participar da elaboragdo e coordenacdo de programas de combate e controle
de vetores, roedores e raiva animal;

- Fazer pesquisas no campo da biologia aplicada & veterindria, realizando estudos,
experimentos, estatistica, avaliacdo de campo e laboratdrio, para possibilitar o
maior desenvolvimento tecnolégico da ciéncia veterindria;

- Treinar os servidores municipais envolvidos nas atividades relacionadas com
fiscalizacdo sanitaria, bem como supervisionar a execucdo das tarefas realizadas;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuacdo;

- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes & sua
drea de atuacdo;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua drea de atuacdo;
- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situagcdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins
de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

- Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

Cargo: MEDICO

1. Especialidades: Anestesista, Angiologista, Cardiologista, Cirurgido, Cirurgido
Plastico, Clinico Geral,

Dermatologista, do  Trabalho, Endocrinologista,  Geriatra,  Ginecologista,
Ginecologista Obstetra, Infectologista, Neurologista,

Oftalmologista,  Ortopedista,  Otorrinolaringologista, Pediatra, Plantonista,
Pneumologista, Psiquiatra, Sanitarista, Urologista.

2. Requisitos para provimento: Ensino superior completo em Medicina com as
respectivas especializagdes e registro no conselho de classe competente.

3. Descricdo sintética: realizam consultas e atendimentos médicos; tratam
pacientes; implementam agdes para promog¢do da salde; coordenam programas
e servicos em saude, difundem o conhecimento da drea médica.

4. Atribuicoes tipicas:

- Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e realizar
outras formas de fratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando
recursos da medicina preventiva ou terapéutica;

- Anadlisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os
padrées normais, para confirmar ou informar o diagnéstico;

- Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagnostica, o
tratamento prescrito e a evolucdo da doenca;

- Prestar atendimento em urgéncias clinicas;

- Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;

- Assessorar a elaboragdo de campanhas educativas no campo da sadde publica
e medicina preventiva;

- Participar do desenvolvimento e execucdo de planos de fiscalizagcdo sanitdria;

Continua...
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- Proceder a pericias médico-administrativas, examinando os doentes, a fim de
fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuagdo;

- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes & sua
drea de atuacdo;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de conftribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua drea de atuacdo;
- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades puUblicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins
de formulagd@o de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

- Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

ANEXO X
MODELO |
FAQ - FICHA DE AVALIACAO DE QUALIDADE

Nome do Paciente: Telefone:

Nome do Médico:

Local da Consulta:

Hordrio da Consulta:

Como Avalia o Atendimento recebido pelo Médico:
() Bom

() Regular

() Ruim

Caso o atendimento seja assinalado regular ou ruim favor justificar:

Declaro que todas as informagdes prestadas acima sdo verdadeiras e estou ciente
de que faltar com a verdade poderd acarretar consequéncias judiciais futuras.

ASSINATURA DO PACIENTE

ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELO SETOR

Continua...
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()

|/Gabinete do Prefeito Municipal de Sdo Mateus,
Estado do Espirito Santo, aos28 [vinte e oito) dias do mésale novembro (11) do ano
de dois mil e vinte e dois {2022).

i

ANIEL\SANTANA EARBO

C\‘ refieilo Municipal
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