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L E 1 N°1.128/2014

DISPOE SOBRE A ESTRUTURACAO DO PLANO DE CARGOS,
CARREIRAS E VENCIMENTOS DOS SERVIDORES PUBLICOS
DO MUNICIPIO DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE,
ESTABELECE NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO,
INSTITUI TABELA DE VENCIMENTOS E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Venda Nova do Imigrante, Estado do Espirito
Santo, no uso de suas atribuicdes legais, faz saber que a Camara Municipal
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CAPITULO |
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1°- O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos servidores publicos do
Municipio de Venda Nova do Imigrante obedece ao regime estatutario e estrutura-se em um
quadro permanente com 0s respectivos cargos e um quadro suplementar com os respectivos
cargos em extincdo, constituintes dos anexos que integram a presente Lei.

Art. 2°- Para os efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes definicoes:

| - quadro de pessoal é o conjunto de cargos de carreira, cargos isolados, cargos de
provimento em comissdo e funcgdes gratificadas existentes na Prefeitura Municipal de Venda Nova
do Imigrante;

Il - cargo pablico é o conjunto de atribuicdes, deveres e responsabilidades cometido
ao servidor publico, criado por lei, com denominacgdo prépria, nimero certo e vencimento a ser
pago pelos cofres publicos;

Il - servidor publico é toda pessoa fisica legalmente investida em cargo publico, de
provimento efetivo ou em comissao;

IV - classes sdo os graus dos cargos, hierarquizados em carreira, que representam as
perspectivas de desenvolvimento funcional,

V - carreira é a estruturacdo dos cargos em classes;

VI - cargo isolado é aquele que ndo constitui carreira;

VII - grupo ocupacional é o conjunto de cargos isolados ou de carreira com afinidades
entre si quanto a natureza do trabalho ou ao grau de escolaridade exigido para seu desempenho;

VIII - nivel é o simbolo atribuido ao conjunto de cargos equivalentes quanto ao grau
de dificuldade, complexidade e responsabilidade, visando determinar a faixa de vencimentos a
eles correspondente;

IX - vencimento ou vencimento-base é a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio do
cargo publico, com valor fixado em lei, vedada a sua vinculag¢do ou equiparagao;

X - faixa de vencimentos é a escala de padrdes de vencimento atribuidos a um
determinado nivel;

XI - padrdo de vencimento € a letra que identifica o vencimento atribuido ao servidor
dentro da faixa de vencimentos do cargo que ocupa;

XI1 - vencimentos correspondem ao somatorio do vencimento do cargo e as vantagens
de carater permanente adquiridas pelos servidores.

XII - remuneracdo é o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniarias,
permanentes e temporarias, estabelecidas em lei;

XIV - intersticio é o lapso de tempo estabelecido como 0 minimo necessario para que
o servidor se habilite a progresséo ou a promocao;

XV - cargo em comissdo € o cargo de confianca de livre nomeacdo e exoneragao,
estabelecido em lei, podendo ser preenchido também por ndo servidor de carreira;

XVI - fungdo gratificada € a vantagem pecuniaria, de carater transitorio, criada para
remunerar cargos em nivel de direcdo, chefia e assessoramento, exercida exclusivamente por
servidores ocupantes de cargo publico efetivo do Municipio de Venda Nova do Imigrante;

XVII - enquadramento € o processo de posicionamento do servidor dentro da nova
estrutura de cargos, considerando os niveis e tabelas de vencimentos constantes dos anexos I, 1V e/
V e os critérios constantes do Capitulo XI desta Lei.
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Art. 3°- Os cargos do Quadro Permanente de Pessoal, com a carga horaria, 0S
quantitativos e niveis de vencimento estdo distribuidos por grupos ocupacionais no Anexo | desta
Lei.

§ 1°- Os cargos de que trata o caput deste artigo integram 0s seguintes grupos
ocupacionais:

| — Nivel Superior;

Il — Nivel Técnico;

Il — Fiscalizacdo Municipal;

IV - Apoio Administrativo/Contabil/Financeiro;

V - Apoio a Salde;

VI - Apoio a Educacao a Cultura e a Promogdo Social;

VIl — Obras e Servicgos Publicos;

VIl — Mecénica e Transportes;

IX — Servigos Gerais.

§ 2°- Os cargos da Parte Suplementar do Quadro de Pessoal sdo os constantes do
Anexo Il desta Lei.

CAPITULO I
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 4°- Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivo e cargos de
provimento em comiss&o.

Art. 5°- Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo | desta Lei, serdo
preenchidos:

| - pelo enquadramento dos atuais servidores, conforme as normas estabelecidas no
Capitulo XI desta Lei;

Il - por nomeacdo, precedida de concurso publico, nos termos do inciso Il do art. 37
da Constituicdo Federal.

Art. 6°- Para provimento dos cargos efetivos, serdo rigorosamente observados 0s
requisitos basicos e especificos estabelecidos para cada cargo, constantes do Anexo VI desta Lei,
sob pena de nulidade do ato correspondente.

8 1° Nenhum servidor efetivo poderd desempenhar atribuigdes que ndo sejam
préprias do seu cargo, ficando expressamente vedado qualquer tipo de desvio de funcao.

8§ 2°- Excetuam-se do disposto no 8§ 10 e no caput deste artigo, os casos de readaptacdo
previstos no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Venda Nova do Imigrante.

Art. 7°- O provimento dos cargos integrantes do Anexo | desta Lei serd autorizado
pelo Prefeito Municipal de Venda Nova do Imigrante, mediante requisicdo das Secretarias
interessadas, desde que haja vaga e dotacdo or¢camentaria para atender as despesas.

8 1°- Da requisigéo deveréo constar: M/

| - denominacéo e nivel de vencimento do cargo;
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Il - quantitativo de cargos a serem providos;
Il - justificativa para a solicitagdo de provimento.

§ 2°- O provimento referido no caput deste artigo, sé se verificara ap6s o cumprimento
do preceito constitucional que o condiciona a realizacdo de concurso publico de provas ou de
provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade de cada cargo, observados a ordem
de classificacdo e o prazo de validade do concurso.

Art. 8°- Na realizacdo do concurso publico deverdo ser aplicadas provas escritas,
complementadas ou ndo por provas préaticas, de titulos, entre outras modalidades, conforme as
caracteristicas do cargo a ser provido.

§ 1°- Para cargos especificos, a critério da Prefeitura Municipal de Venda Nova do
Imigrante, o concurso publico serd feito em duas etapas sendo, a primeira prova escrita
eliminatoria e classificatoria.

§ 2°- A segunda etapa, de carater classificatorio ou eliminatorio, compreende a prova
de titulos, praticas ou outra modalidade, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo ou
emprego, na forma prevista em lei e no Edital do concurso.

Art. 9°- O concurso publico terd validade de até 2 (dois) anos, prorrogavel uma vez,
por igual periodo.

Art. 10- O prazo de validade do concurso, as condi¢cdes de sua realizacdo e 0s
requisitos para inscricdo dos candidatos serdo fixados em edital que sera divulgado de modo a
atender o principio da publicidade.

Art. 11- Néo se realizara novo concurso publico enquanto houver candidato aprovado
em concurso anterior, com prazo de validade ainda n&o expirado para 0s mesmos cargos.

Art. 12 - A aprovagdo em concurso publico ndo gera direito a nomeacdo, a qual se
dara a exclusivo critério da Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante, dentro do prazo de
validade do concurso e na forma da lei.

Art. 13- E vedado, a partir da data da publicacio desta Lei, o provimento dos cargos
em extincdo que integram a Parte Suplementar do Quadro de Pessoal do Municipio de Venda

Nova do Imigrante, estabelecidos no Anexo Il desta Lei.

Art. 14- Fica reservado, as pessoas portadoras de necessidades especiais, para
provimento de cargos cujas atribui¢cbes sejam compativeis com a deficiéncia de que sao
portadoras, o percentual minimo de 5% (cinco por cento) dos cargos publicos, para concurso
publico, do Quadro Permanente de Pessoal do Poder Executivo previsto no Anexo | desta Lei.

Paragrafo Unico - A norma do caput ndo tera incidéncia nos casos em que a aplicagédo
do percentual implique, na pratica, em majoracao indevida do percentual minimo fixado.

Art. 15- Compete ao Prefeito Municipal expedir os atos de provimento dos cargos /da/
Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante.
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Paragrafo unico. O ato de provimento devera, necessariamente, conter as seguintes
indicag0es, sob pena de nulidade:

| - fundamento legal,

Il - denominacéo do cargo;

[11 - forma de provimento;

IV - nivel de vencimento do cargo;

V - nome completo do servidor;

VI - indicacdo de que o exercicio do cargo se fara cumulativamente com outro cargo,
obedecidos 0s preceitos constitucionais;

VI - declaracéo de bens.

Art. 16- Para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico
municipal, é permitida a contratacdo por tempo determinado nos termos do art. 37, inciso IX, da
Constituicdo Federal, e da legislagdo municipal especifica.

CAPITULO 11l
DA PROGRESSAO

Art. 17- Progresséo € a passagem do servidor de seu padréo de vencimento para outro,
imediatamente superior, dentro da faixa de vencimento do cargo a que pertence, pelo critério de
merecimento, observadas as normas estabelecidas nesta Lei e em decreto.

Art. 18- Os dispositivos referentes a época e 0s critérios de concessao da progressao
serdo previstos em regulamento especifico.

Art. 19- Para fazer jus a progressdo o servidor deverd, cumulativamente:

| - ter obtido a estabilidade no servi¢co publico apés o cumprimento do estagio
probatdrio, nos termos do art. 41, § 4° da Constituicdo Federal;

Il - ter cumprido o intersticio minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio no padrao
de vencimento em que se encontre;

I11- ter obtido, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total de pontos da média de
suas 3 (trés) ultimas avaliacBes de desempenho apuradas pela Comissdo de Desenvolvimento
Funcional a que se refere o art. 35 desta Lei, de acordo com as normas estabelecidas em
regulamentacdo especifica;

IV- estar no efetivo exercicio de seu cargo, conforme dispde o Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais de Venda Nova do Imigrante.

8§ 1°- O servidor que estiver cedido ou permutado a 6rgdo nao integrante da estrutura
administrativa da Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante, ndo fara jus a progressao.

8§ 2°- O servidor que estiver exercendo funcdo de assessoramento e chefia percebendo

gratificacdo de funcdo, poderd concorrer a progressdao desde que as funcdes sejam de areas
similares as do cargo efetivo. /f
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Art. 20- O grau de merecimento sera aferido pela Comissdo de Desenvolvimento

Funcional prevista no art. 35 desta Lei, através da soma dos graus obtidos pelo servidor no
Formulario de Avaliacdo de Desempenho.

Art. 21- Havendo disponibilidade financeira, o servidor que cumprir 0s requisitos
estabelecidos no artigo 19 desta Lei, passara para o padrdo de vencimento seguinte, reiniciando-se
a contagem de tempo e a anotacdo de ocorréncias, para efeito de nova apuracdo de merecimento.

Art. 22- Nao havendo os recursos financeiros indispensaveis para a concessdo da
progressao a todos os servidores que a ela tiverem direito, a Prefeitura Municipal de Venda Nova
do Imigrante efetuara um escalonamento para pagamento.

Art. 23- Caso ndo alcance o grau de merecimento minimo, o servidor permanecera no
padrdo de vencimento em que se encontra, devendo cumprir novo intersticio de efetivo exercicio
nesse padréo, para efeito de nova apuracdo de merecimento.

Paragrafo unico - A Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante, em conjunto
com os servidores, podera promover acdes necessarias para suprir as insuficiéncias de
desempenho, promovendo cursos de treinamento e capacitacdo entre outras acdes.

Art. 24- Os efeitos financeiros decorrentes da progressao prevista neste Capitulo serdo
pagos ao servidor a partir do més subsequente a sua concessao.

Art. 25- Apos 3 (trés) anos de exercicio na Prefeitura Municipal de Venda Nova do
Imigrante, o servidor estatutario efetivo que possuir um dos certificados a seguir relacionados fara
jus aos acréscimos pecuniarios abaixo descritos:

Percentual a ser aplicado
Titulagdo sobre o nivel de vencimento

percebido pelo servidor

Conclusdo do ensino médio 5%

Concluséo de curso técnico 5%

Concluséo de curso de graduacao 10%

Conclusdo de curso de pds-graduacéo lato sensu, com 15%

duracdo minima de 360 (trezentas e sessenta) horas

Conclusdo de curso de mestrado 20%

Conclusao de curso de doutorado 25%

8§ 1°- O servidor so fara jus ao acréscimo correspondente a maior titulagdo que possuir
entre aquelas que estejam acima do pré-requisito para a investidura no seu cargo.

§ 2°- SO fard jus ao estabelecido no caput deste artigo o servidor cujos cursos
mencionados tenham relacdo estreita com sua area de atuacdo, atestada pela Comissdo de

Desenvolvimento Funcional prevista no artigo 35 desta Lei. ZX/
J /‘
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8 3% O comprovante de curso que habilita o servidor a percepgdo do beneficio

estabelecido no caput deste artigo, é o diploma ou certificado expedido pela institui¢cdo formadora,
registrado na forma da legislacdo em vigor.

8 4°- O valor percebido pela titulagdo sera incorporado aos proventos do servidor.

§ 5° Para fins deste artigo as habilitacbes serdo consideradas uma Unica vez e néo
serdo cumulativas.

CAPITULO IV
DA PROMOCAO

Art. 26- Promocdo é a passagem do servidor para a classe imediatamente superior
aquela a que pertence, dentro da mesma carreira, pelo critério de merecimento, observadas as
normas estabelecidas nesta Lei e em Decreto.

Paragrafo unico — O servidor promovido passara para o padrdo de vencimento inicial
(letra “A”) da classe imediatamente superior aquela a que pertence.

Art. 27- Para concorrer a promogao, o servidor devera, cumulativamente:
| - cumprir o intersticio minimo de 5 (cinco) anos de efetivo exercicio na classe em
que se encontre;

Il - ter obtido, pelo menos, 70% (setenta por cento) na média de suas 5 (cinco)
Gltimas avaliag6es de desempenho funcional nos termos desta Lei;

I11- estar no efetivo exercicio do seu cargo, conforme dispde o Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais de Venda Nova do Imigrante.

Paragrafo Unico - Entende-se por afastamento do efetivo exercicio 0s casos previstos
no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Venda Nova do Imigrante.

Art. 28- As linhas de promocdo estdo representadas graficamente no Anexo Il desta
Lei.

Art. 29- Caso ndo alcance o grau minimo na Avaliagdo de Desempenho, o servidor
permanecera na situacdo em que se encontra, devendo cumprir intersticio de 5 (cinco) anos de
efetivo exercicio, para efeito de nova apuracdo de merecimento objetivando a promocédo
funcional.

Art. 30- As promogdes serdo processadas e concedidas pela Prefeitura Municipal de
Venda Nova do Imigrante na existéncia de vaga, de acordo com as necessidades do servico.

8 1°- Tera preferéncia para promocdo o servidor que contar melhor resultado nas
avaliagdes periddicas de desempenho.
8
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8 2°- No caso de empate entre dois ou mais servidores, terd preferéncia o que tiver

maior tempo de servi¢o na Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante, como servidor
efetivo.

§ 3°- Havendo entre os servidores concorrentes a promoc¢do a que se refere o § 20
deste artigo, pelo menos, 1 (um) com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, 0 desempate
far-se-a considerando-se, como primeiro colocado, 0 mais idoso.

Art. 31- Os efeitos financeiros decorrentes da promocéo prevista neste Capitulo serdo
pagos ao servidor no més subsequiente ao seu processamento.

CAPITULO V
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 32- A Avaliacdo de Desempenho sera apurada, anualmente, em Formulario de
Avaliacdo de Desempenho analisado pela Comisséo de Desenvolvimento Funcional.

§ 1°- O Formulario de Avaliacdo de Desempenho devera ser preenchido pelo servidor
e sua chefia imediata, e enviado a Comissdo de Desenvolvimento Funcional para apuracéo,
objetivando a aplicacdo dos institutos da progresséo e da promogéo, definidos nesta Lei.

§ 2°- Caberé a chefia imediata dar ciéncia do resultado da avaliacdo ao servidor.
8§ 3°- Havendo, entre a chefia e o servidor, divergéncia que ultrapasse o limite de 20%
(vinte por cento) do total de pontos da avaliacdo, a Comissdo de Desenvolvimento Funcional

deverd solicitar a chefia, nova avaliagéo.

§ 4° Havendo alteracdo da primeira para a segunda avaliacdo, esta devera ser
acompanhada de consideragdes que justifiguem a mudanca.

§ 5°- Ratificada pela chefia a primeira avaliacdo, cabera a Comissdo pronunciar-se a
favor de uma delas.

§ 6° Nao havendo a divergéncia prevista no § 30 deste artigo, prevalecerd o
apresentado pela chefia imediata.

Art. 33- As chefias e os servidores deverdo enviar, sistematicamente, ao Orgao
responsavel pela manutencdo dos assentamentos funcionais, os dados e informag6es necessarios a
avaliacdo de desempenho.

Paragrafo unico - Caberd a Comissdo de Desenvolvimento Funcional solicitar ao
orgéo de pessoal os dados referentes aos servidores que subsidiardo a Avaliacdo de Desempenho.

Art. 34- Os critérios, os fatores e 0 método de avaliacdo de desempenho serdo

estabelecidos em regulamento especifico, através de decreto, respeitado o disposto nesta Lei.
Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante/ES
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DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 35- A Comissdo de Desenvolvimento Funcional serd constituida por 7 (sete)
membros, dentre servidores estaveis do Poder Executivo, sendo 3 (trés) designados pelo Prefeito
Municipal de Venda Nova do Imigrante, 1 (um) indicado pelo sindicato dos Servidores Publicos
Municipais, 2 (dois) eleitos entre Servidores e 1 (um) indicado pela Secretaria na qual o servidor a
ser avaliado est4 lotado, com a atribuicdo de coordenar os procedimentos relativos a avaliagdo
periddica de desempenho, de acordo com o disposto nesta Lei e em decreto.

Art. 36- A alternéncia dos membros constituintes da Comissédo de Desenvolvimento
Funcional eleitos pelos servidores verificar-se-a a cada 3 (trés) anos de participagdo, observados,
para a substituicdo de seus participantes, o critério fixado no artigo 35 desta Lei, ndo cabendo
eleicdo sucessiva.

Pardgrafo Unico - Na hipdtese de impedimentos, proceder-se-a a substituicdo do
membro, conforme critério fixado no artigo 35 desta Lei.

Art. 37- A Comissao reunir-se-a:

| - para coordenar os procedimentos relativos a Avaliacdo de Desempenho dos
servidores, com base nos fatores constantes do Formulério de Avaliacdo de Desempenho,
objetivando a aplicacdo do instituto da progressao;

Il - para coordenar os procedimentos relativos a Avaliacdo de Desempenho dos
servidores, com base nos fatores constantes do Formulério de Avaliacdo de Desempenho,
objetivando a aplicacdo do instituto da promocdo, sempre que existirem vagas;

Il - para verificar e propor solucdo para situacdes de conflito funcional, bem como
indicar as necessidades de capacitacdo e treinamento de servidores, com base na apuracdo dos
resultados da avaliacdo de desempenho;

IV - para apreciar e decidir recursos interpostos por servidores em face de
divergéncias existentes no ato da avaliagdo funcional;

V - extraordinariamente, quando for conveniente.

Art. 38- A Comisséo de Desenvolvimento Funcional tera sua organizacao e forma de
funcionamento regulamentadas por decreto do Prefeito Municipal de Venda Nova do Imigrante.

CAPITULO VI N
DO VENCIMENTO E DA REMUNERAGCAO

Art. 39- A remuneragdo dos servidores publicos da Prefeitura Municipal de Venda
Nova do Imigrante somente podera ser fixada ou alterada por lei especifica, observada a iniciativa
do Poder Executivo, assegurada a revisdo geral anual, sempre na mesma data e sem distingéo E{/
indices. |
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§ 1°- Os vencimentos dos cargos publicos séo irredutiveis, ressalvado o disposto no
inciso XV do art. 37 da Constituicdo Federal.

8 2°- A fixagdo dos padrfes de vencimento e demais componentes do sistema de
remuneracao dos servidores da Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante observara:

| - a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos que compdem
seu Quadro;

Il - os requisitos de escolaridade e experiéncia para a investidura nos cargos;

[11 - as peculiaridades dos cargos.

Art. 40- Os cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da Prefeitura
Municipal de Venda Nova do Imigrante, estdo hierarquizados por niveis de vencimento no Anexo
IV desta Lei.

§ 1°- A cada nivel corresponde uma faixa de vencimentos, conforme Tabela de
Vencimentos constante do Anexo V desta Lei.

§ 2°- O aumento do vencimento respeitara a politica de remuneracdo definida nesta
Lei, bem como seu escalonamento e respectivos distanciamentos percentuais entre os niveis e
padroes.

Art. 41- Os proventos dos servidores inativos e o beneficio dos pensionistas
observardo o disposto na Constituicdo Federal e legislacao especifica.

Art. 42- O Poder Executivo publicarda anualmente os valores da remuneragdo dos
cargos publicos da Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante, conforme dispbe o art. 39,
§ 60 da Constituicdo Federal.

CAPITULO VIII
DA LOTACAO

Art. 43- A lotacdo representa a forca de trabalho, em seus aspectos qualitativos e
quantitativos, necessaria ao desempenho das atividades gerais e especificas da Prefeitura
Municipal de Venda Nova do Imigrante.

Art. 44- O Secretario Municipal de Administracdo estudara, anualmente, com 0s
demais 6rgaos da Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante, a lotacdo de todas as
unidades em face dos programas de trabalho a executar.

§ 1°- Partindo das conclusbes do estudo referido no caput deste artigo, o Secretario
Municipal de Administracdo apresentara, ao Prefeito Municipal de Venda Nova do Imigrante,
proposta de lotagdo geral da Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante, da qual deverdo
constar:

| - a lotag&o atual, relacionando os cargos com o0s respectivos quantitativos existentes

em cada unidade organizacional; ZX/
J /‘
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Il - a lotacdo proposta, relacionando os cargos com 0s respectivos quantitativos
efetivamente necessarios ao pleno funcionamento de cada unidade organizacional,
I11 - relatdrio indicando e justificando o provimento ou extin¢do de cargos existentes,
bem como a cria¢do de novos cargos indispensaveis ao servico.

8§ 2°- As conclusdes do estudo deverdo ser efetuadas com a devida antecedéncia, para
gue se preveja, na proposta orcamentaria, as modificacdes sugeridas.

Art. 45- O afastamento de servidor do 6rgdo em que estiver lotado, para ter exercicio
em outro, sO se verificard mediante prévia avaliacdo junto ao Secretario Municipal de
Administracdo para fim determinado.

Paragrafo Unico - Atendido sempre o interesse publico, o Secretario Municipal de
Administracdo podera alterar a lotacdo do servidor, ex-oficio ou a pedido, desde que ndo haja
desvio de funcéo ou alteracdo de vencimento do servidor.

CAPITULO IX
DA MANUTENCAO DO QUADRO

Art. 46- Novos cargos poderdo ser incorporados a Parte Permanente do Quadro de
Pessoal da Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante, observadas as disposicGes deste
Capitulo.

Pardgrafo Gnico - Novas areas de atuacdo, especializacdo e formacdo poderdo ser
incorporadas aos cargos previstos no Anexo | desta Lei desde que sejam aprovadas por lei
especifica.

Art. 47- As Secretarias e 0s 6rgdos de igual nivel hierarquico poderdo, quando da
realizacdo do estudo anual de sua lotacdo, propor a criacdo de novos cargos.

8§ 1°- Da proposta de criagdo de novos cargos deverdo constar:

| - denominacgéo dos cargos;

I1- descricdo das atribuicdes e requisitos de instrucao e experiéncia para o provimento;
Il - justificativa de sua criacéo;

IV - quantitativo dos cargos;

V - nivel de vencimento dos cargos.

8 2°- O nivel de vencimento dos cargos deve ser definido considerando-se o disposto
no § 20 do art. 39

Art. 48- Caberd ao Secretario Municipal de Administracdo analisar a proposta e
verificar:

| - se ha dotagdo orgcamentaria para a criagdo do novo cargo; M/
'
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Il - se suas atribuicbes estdo implicitas ou explicitas nas descri¢des dos cargos ja
existentes.

Art. 49- Aprovada pelo Secretario Municipal de Administracéo, a proposta de criagdo
do novo cargo sera enviada ao Prefeito Municipal para a apresentacédo de projeto de lei, de acordo
com a sua apreciagao.

Paragrafo Unico - Se o parecer do Secretario Municipal de Administracdo for
desfavoravel, este encaminhara cépia da proposta ao Prefeito Municipal e ao proponente, com
relatério e justificativa do indeferimento.

CAPITULO X _
DA CAPACITAGAO

Art. 50 - A Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante deverd instituir, como
atividade permanente, a capacitacdo de seus servidores, tendo como objetivos:

| - criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno
exercicio da funcdo publica;

Il - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicdes especificas,
orientando-o0 no sentido de obter os resultados desejados pela Administracéo;

Il - estimular o desenvolvimento funcional, criando condi¢des propicias ao constante
aperfeicoamento dos servidores;

IV - integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas atribuicdes,
as finalidades da Administragdo como um todo.

Art. 51 - Serdo 3 (trés) os tipos de capacitacao:

| - de integragéo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho,
atraves de informac@es sobre a organizacdo e o funcionamento da Prefeitura Municipal de Venda
Nova do Imigrante;

Il - de aperfeicoamento, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas
referentes as atribuicdes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e preparando-
0 para a execucdo de tarefas mais complexas;

Il - de adaptacéo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de novas
fungdes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinha exercendo até o
momento.

Art. 52- Os cursos de capacitacdo terdo sempre carater objetivo e pratico e serdo
ministrados, direta ou indiretamente, pela Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante:

| - com a utilizagdo de monitores locais; M/
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Il - mediante o encaminhamento de servidores para cursos e treinamentos realizados

por instituicdes especializadas, sediadas ou ndo no Municipio;
I11 - através da contratacao de especialistas ou instituicdes especializadas.

Art. 53- As chefias de todos os niveis hierarquicos participardo dos programas de
treinamento:

| - identificando e analisando, no ambito de cada Orgdo, as necessidades de
capacitacdo e treinamento, estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas necesséarias
ao atendimento das caréncias identificadas e a execucdo dos programas propostos;

Il - facilitando a participacdo de seus subordinados nos programas de capacitacéo e
tomando as medidas necessarias para que os afastamentos, quando ocorrerem, ndo causem
prejuizos ao funcionamento regular da unidade administrativa;

Il - desempenhando, dentro dos programas de treinamento e capacitacdo aprovados,
atividades de instrutor;

IV - submetendo-se a programas de treinamento e capacitacdo relacionados as suas
atribuicdes.

Art. 54- O Secretario Municipal de Administracdo, através do 6rgao de Gestdo de
Pessoas, em colaboracdo com os demais 6rgdos de igual nivel hierarquico, elaborara e coordenara
0 levantamento de necessidades e a execugéo de programas de capacitacdo e treinamento.

Paragrafo Unico - Os programas de capacitacdo serdo elaborados, anualmente, a tempo
de se prever, na proposta or¢camentaria, 0s recursos indispensaveis a sua implementacao.

Art. 55- Independentemente dos programas previstos, cada chefia desenvolvera, com
seus subordinados, atividades de treinamento em servigo, em consonancia com o programa de
capacitacdo estabelecido pela Administracdo, através de:

| - reunides para estudo e discusséo de assuntos de servico;

Il - divulgacdo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e orientacéo
quanto ao seu cumprimento € a sua execucao;

Il - discussdo dos programas de trabalho do érgdo que chefia e de sua contribuicdo
para o sistema administrativo;

IV - utilizacdo de rodizio e de outros métodos de capacitacdo em servico, adequados a
cada caso.

CAPITULO XI
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 56- No processo de enquadramento serdo considerados os seguintes fatores:

| - atribui¢bes realmente desempenhadas pelo servidor na Prefeitura Municipal de
Venda Nova do Imigrante;

I - nomenclatura e atribui¢6es do cargo que ocupa;

I11 - nivel de vencimento dos cargos;

IV - tempo de efetivo exercicio do servidor no cargo que ocupava anteriormente a
vigéncia desta Lei;

V - experiéncia especifica no cargo; M/
J /‘
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VI - grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo de acordo com 0 previsto

no Anexo VI desta Lei;
VII - habilitagéo legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

Art. 57- Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo da Prefeitura
Municipal de Venda Nova do Imigrante serdo enquadrados nos cargos previstos no Anexo | desta
Lei, cujas atribuicdes sejam da mesma natureza, mesmo grau de dificuldade e responsabilidade
dos cargos para os quais fizeram concurso publico, conforme correlagdo constante no Anexo VII.

Art. 58- Nenhum servidor sera enquadrado com base em cargo que ocupa em desvio
de funcdo ou em substituicdo.

8§ 1°- Os servidores efetivos ocupantes de cargo em comissé@o, ou aqueles que estejam
exercendo outro cargo em virtude de lei especifica, serdo enquadrados conforme o cargo para o
qual prestaram concurso publico.

§ 2°- Apds o enquadramento de que trata o §1° deste artigo, os servidores retornardo
automaticamente e nas mesmas condi¢Ges ao exercicio dos cargos que ocupavam anteriormente a
vigéncia desta lei, observada, se for o caso, a correlagdo constante no Anexo VII.

Art. 59- O enquadramento do servidor na Tabela de VVencimentos prevista no Anexo
V desta Lei, quando se tratar de cargo de carreira estruturado em 03 (trés) classes sera realizado
da seguinte forma:

| — os servidores que contarem com 01 (um) dia até 10 (dez) anos de efetivo exercicio
na Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante serdo enquadrados na classe I;

Il — os servidores que contarem de 10 (dez) a 20 (vinte) anos de efetivo exercicio na
Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante serdo enquadrados na classe 11;

1l — os servidores que contarem de 20 (vinte) em diante de efetivo exercicio na
Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante serdo enquadrados na classe IlI.

8 1°- Quando se tratar de cargo de carreira estruturado em 02 (duas) classes, o servidor
sera enquadrado em uma das classes do cargo que ocupa da seguinte forma:

| - na classe I, 0os que contarem com até 15 (quinze) anos de efetivo exercicio na
Prefeitura;

Il - na classe Il, os que contarem com mais de 15 (quinze) anos de efetivo exercicio na
Prefeitura;

8 2°- Quando se tratar de cargo de carreira e de cargo isolado o servidor ocuparé o
padrdo de vencimento de acordo com o tempo de efetivo exercicio na Prefeitura Municipal de
Venda Nova do Imigrante, sendo que para cada 3 (trés) anos de efetivo exercicio do servidor
correspondera um padréo a ser avancado dentro da respectiva faixa de vencimento.

8 3% Uma vez enquadrado nas classes, cada 3 (trés) anos do saldo de tempo do
servidor, correspondera a um padrdo de vencimento na faixa de vencimentos da classe.
8
Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante/ES
Av. Evandi Américo Comarela, 385 - Bairro Esplanada - Telefax: (28) 3546-1188

CEP 29375-000 - Venda Nova do Imigrante - ES - CNPJ: 31.723.497/0001-08 - www.vendanova.es.gov.br



PREFEITURA
MUNICIPAL

VENDA NOVA
DO IMIGRANTE - ES
8§ 4°- Os servidores efetivos em desvio de fungdo, ou seja, que passaram a executar
atividades diferentes das do cargo para o qual foram concursados, deverdo retornar ao exercicio
das atribuicGes relativas aos cargos que ocupavam anteriormente a ocorréncia do desvio,
respeitado o disposto nos §8 1° e 2° do artigo 58.

Art. 60- Para efeitos de enquadramento cada padrdo de vencimento corresponde a 3
(trés) anos de efetivo exercicio.

Art. 61- Os servidores pertencentes a parte Suplementar do Quadro de Pessoal,
constante do Anexo Il desta Lei fardo jus a progressao prevista no Capitulo I11.

Art. 62- No processo de enguadramento ficam assegurados, a titulo de complemento
residual de vencimento-base, os valores excedentes que componham o atual vencimento do
servidor, devendo esta ser computada para concessdo de futuras vantagens.

Art. 63- Do enquadramento ndo podera resultar reducdo de vencimento, ressalvadas as
hipoteses previstas no art. 37, inciso XI da Constitui¢do Federal e nos casos de desvio de funcéo.

Art. 64- Os servidores pertencentes a Parte Suplementar do Quadro de Pessoal serdo
enquadrados nos niveis de vencimentos da nova estrutura de cargos observados os mesmos
critérios estabelecidos no art. 39, 8 2°, | e Il desta Lei, conforme disposto no Anexo 1.

_ CAPITULO XII ]
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 65- Os cargos vagos, atualmente existentes no Quadro de Pessoal da Prefeitura
Municipal de Venda Nova do Imigrante, e os que forem vagando em razdo do enquadramento
previsto no Capitulo X1 desta Lei ficardo automaticamente extintos.

Paragrafo Unico - Os cargos incluidos na Parte Suplementar do Quadro de Pessoal,
constante do Anexo Il da presente Lei, serdo extintos, na medida em que forem vagando.

Art. 66- A progressdo prevista no Capitulo 111 desta Lei, serd extensiva aos servidores
ocupantes dos cargos constantes da Parte Suplementar do Quadro de Pessoal estabelecida no
Anexo Il, ndo lhes sendo aplicado o instituto da promocéo.

Art. 67- Os cargos de provimento em comissdo e as funcgdes gratificadas sdo os
previstos em lei especifica que organiza a Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante.

Art. 68- Os servidores que exercem Funcdo Gratificada, fardo jus aos institutos da

promocdo e progressdo desde que atendam aos requisitos estabelecidos nos Capitulos Il e IV
desta Lei.
8
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Art. 69- As despesas decorrentes da implantacdo da presente Lei correrdo a conta de

dotagcdo propria do orcamento, suplementada se necessario, de acordo com a disponibilidade
financeira do Municipio.

Art. 70- Até 120 (cento e vinte) dias a contar da publicacdo desta Lei, o Prefeito
Municipal regulamentara, por ato proprio, a progressao e a promogao.

Art. 71- A cada ano, apos definida a proposta orcamentaria do Municipio de Venda
Nova do Imigrante, serdo expedidos, pelo Prefeito Municipal, os critérios de concessdo de
progressdes e promogdes propostos pela Comissdo de Desenvolvimento Funcional prevista no art.
35 desta Lei.

Paragrafo unico - Os critérios mencionados no caput deste artigo definirdo, tendo em
vista as disponibilidades orcamentérias, os quantitativos de progressdes e promog¢des possiveis e a
sua distribuicdo por cargo.

Art. 72- Os vencimentos previstos na Tabela constante do Anexo V serdo
estabelecidos conforme enquadramento de que trata o Capitulo XI.

Art. 73- Os servidores vinculados ou que permanecerem no regime Celetista, serdo
enquadrados no nivel e no padrdo inicial do respectivo cargo, conforme Anexo VII, ndo se
aplicando a eles a progressédo e a promogdo de que tratam os artigos 17 e 26, respeitado o disposto
no artigo 63.

Paragrafo Unico - O disposto no caput deste artigo também se aplica aos servidores
contratados com vinculo temporario de trabalho, mesmo quando por tempo indeterminado.

Art. 74- S@o partes integrantes da presente Lei os Anexos | a VII que a acompanham.
Art. 75- Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao,

Art. 76 - revogadas as disposi¢es em contrario, em especial a Lei N°179, 01 de junho
de 1994,

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.
VENDA NOVA DO IMIGRANTE, 30 de abril de 2014

Qalld%e

DALTON PERIM
Prefeito Municipal

8
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ANEXO |
CARGOS E CLASSES DE CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE
PESSOAL
Classes . Car,@"f" Quantitativo
Grupo Nivel de Horaria
Ocupacional Cargo dos Vencimento | Semana Total por
Cargos | Cargo
. I VIlI 01
Adrg('a”'rztézdor I IX 30h i
[l X -
| VI 01
Arquiteto Il IX 20h -
1" X -
. | VI 04
As;'oségl‘te I IX 30h 02
1" X -
I VI 02
Agente de I IX 30h :
controle interno
[l X -
| VI 01
Bibliotecario Il IX 30h -
Nivel 1" X -
Superior I VIII 01
Bidlogo Il IX 30h -
11 X -
Cirurgido- ! VI 06
4 Il IX 20h 02
Dentista
1" X -
I VI 02
Contador Il IX 30h -
11 X -
| VIl 05
Enfermeiro [l IX 30h -
1" X -
. | VIl 01
Eng_enhelro I IX 30h )
Agrimensor m X i
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ANEXO | - Continuacgéo

Engenheiro ! Vi 01

Agrénomo X X 20n ]

11 X -

I VI 02

Engenheiro Civil I IX 20h 01

11 X -

I VI 08

Farmacéutico I IX 20h -

11 X -

I VIII 01

Fisioterapeuta Il IX 30h -

11 X -

I VI 01

Fonoaudiologo I IX 30h -

Nivel I:I V)I(II 1-0
Superior Adi i

P Medico fnico I X 20h 02

11 X 03

Médico I VI 06

Especialista I IX 20h 01

11 X -

Médico do ! Vil 01

Trabalho X X 20h )

11 X -

I VI 01

Médico Veterinario I IX 30h -

11 X -

I VIII 3

Nutricionista I IX 30h -

11 X -

I VIII 02

Procurador I IX 20h -

11 X -

I VI 03

Psicdlogo I IX 30h -

11 X -

I VIII 01

Psicopedagogo I IX 30h -

11 X -

Terapeuta ! Vil 01

i Il IX 30h -

Ocupacional I X i
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ANEXO | - Continuacgéo

Carga N
Grupo Classes Nivel de Horaria Quantitativo
: Cargo dos . Total por
Ocupacional Vencimento | Semana
Cargos | Cargo

.. . I VI 02
Técnico Agricola I VI 30h 01
Técnico de I VI 06
Enfermagem Il Vi 40h -
, .. Técnico em I VI 02
Niveltecnico | abilidade I Vil 30h i
Técnico em I VI 30h 01
EdificacOes Il VII 01

Técnico em
Georreferencia- I VI 40h 01
Il VII -

mento

Técnico em I VI 02
Informéatica 1 VII 30h -
Técnico I VI 01
Ambiental 1 VII 30h -

Técnico em
Seguranca do III \\//III 40h 0_1

Trabalho
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ANEXO | - Continuacgéo

Carga N
Grupo Classes Nivel de Horaria Quantitativo
: Cargo dos . Total por
Ocupacional Vencimento | Semana
Cargos | Cargo
Fiscal de Meio I Vi 30h 01
Ambiente Il Vi -
Fiscal de Obras e I Vi 30h 04
Postura Il Vi -
Fiscalizacéo
Municipal
: . | VI 04
Fiscal de Tributos I VI 30h 01
Fiscal Sanitario ! Vi 30h 05
Il Vil -
Classes Carg‘?‘ Quantitativo
Grupo Nivel de Horaria
: Cargo dos . Total por
Ocupacional Vencimento | Semana
Cargos | Cargo
Auxiliar I \Y 30h 18
Administrativo Il \% 10
Apoio
Administrativ
o, Contébil e Almoxarife - Vv 30h 02
Financeiro
Auxiliar de i I 30h 50
Servigos Gerais
Carga .
Grupo Classes Nivel de Horaria Quantitativo
: Cargo dos . Total por
Ocupacional Vencimento | Semana
Cargos | Cargo
Apoio a Auxiliar em i v 40h 10
po! Saude Bucal
Saude

i

Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante/ES
Av. Evandi Américo Comarela, 385 - Bairro Esplanada - Telefax: (28) 3546-1188

CEP 29375-000 - Venda Nova do Imigrante - ES - CNPJ: 31.723.497/0001-08 - www.vendanova.es.gov.br



PREFEITURA
MUNICIPAL

ﬁ/l, -
VENDA NOVA
DO IMIGRANTE - ES
ANEXO | - Continuacgéo

Carga o
Grupo Classes Nivel de Horéria Quantitativo
) Cargo dos . Total por
Ocupacional Vencimento | Semana
Cargos | Cargo
Instrutor Musical - \Y 40h 01
Monitor em i vV 40h 02
Informatica
Auxiliar de Sala - Il 40h 60
Auxiliar de
Secretaria - 1] 30h 15
Escolar
Carga o
Grupo Classes Nivel de Horaria Quantitativo
; Cargo dos . Total por
Ocupacional Vencimento | Semana
Cargos | Cargo
Coveiro - Il 44h 01
Pedreiro - \% 44h 8
Obras e Bracal i I 44h 72
Servigos
Publicos
Calceteiro - 1] 44h 04
Eletricista - \Y 44h 01
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ANEXO | - Continuacgéo

Carga o
Grupo Classes Nivel de Horéria Quantitativo
. Cargo dos . Total por
Ocupacional Vencimento | Semana
Cargos | Cargo
Mecanico - Vv 44h 01
Motorista - v 44h 60
Mecanica e
Transporte Operador de
Maquinas - \Y; 44h 04
Agricolas
Operador de
Maquinas - Vv 44h 15
Pesadas
Carga o
Grupo Classes Nivel de Horaria Quantitativo
; Cargo dos . Total por
Ocupacional Vencimento | Semana
Cargos | Cargo
Cozinheiro - Il 44h 20
Servigos Servente i | 44h 135
Gerais
Vigia - Il 44h 12

%
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ANEXO Il

QUADRO SUPLEMENTAR DE PESSOAL

Cargos do Quadro Suplementar de Pessoal

CARGO NIVEL DE
ENQUADRAMENTO
AUXILIAR DE BIBLIOTECA vV
AUXILIAR DE CONTABILIDADE Vil
AUXILIAR DE ENFERMAGEM vV
AUXILIAR DE MECANICA 10
ESCRITURARIO VIl
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REPRESENTAGAO GRAFICA DAS PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO
FUNCIONAL (PROMOGCAO)

Grupo Ocupacional: Nivel Superior

Cargos: Administrador de Rede, Arquiteto, Assistente Social, Agente de Controle
Interno, Bibliotecario, Biologo, Cirurgido-Dentista, Contador, Enfermeiro, Engenheiro
Agrimensor, Engenheiro Agronomo, Engenheiro Civil, Farmacéutico, Fisioterapeuta,
Fonoaudidlogo, Médico Clinico Geral, Médico Especialista, Médico Veterinario, Médico
do Trabalho, Nutricionista, Procurador, Psicélogo, Psicopedagogo, Terapeuta
Ocupacional.

Classe | — Classe Il — Classe lll

Grupo Ocupacional: Nivel Técnico

Cargos: Técnico Agricola, Técnico de Enfermagem, Técnico em Contabilidade, Técnico
em Edificagbes, Técnico em Georreferenciamento, Técnico em Informética, Técnico
Ambiental, Técnico de Seguranca do Trabalho.

Classe | — Classe Il

Grupo Ocupacional: Fiscalizagdo Municipal

Cargos: Fiscal de Meio Ambiente, Fiscal de Obras e Posturas, Fiscal de Tributos, Fiscal
Sanitario.

Classe | —> Classe Il

Grupo Ocupacional: Apoio Administrativo-Contabil-Financeiro
Cargo: Auxiliar Administrativo

Classe | — Classe ll

8
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ANEXO IV

CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL
HIERARQUIZADOS POR NIVEIS DE VENCIMENTO

NIVEL DE CARGOS
VENCIMENTO

| Servente

Bracal

Vigia

Coveiro

Cozinheiro

Auxiliar de Servigos Gerais
Calceteiro

Auxiliar de Sala

Auxiliar de secretaria escolar
Auxiliar Administrativo |
Auxiliar em Saude Bucal

Eletricista

v Instrutor Musical
Monitor em Informatica
Motorista
Operador de Maquinas Agricolas
Almoxarife
Auxiliar Administrativo Il

Vv Operador de Maquinas Pesadas
Mecéanico
Pedreiro

Fiscal de Meio Ambiente |

Fiscal de Obras e Posturas |
Fiscal de Tributos |

Fiscal Sanitario |

Técnico Agricola |

Técnico de Enfermagem |

Técnico de Seguranca do Trabalho |
Técnico em Contabilidade |
Técnico em Edificacoes |

Técnico em Georreferenciamento |
Técnico em Informatica |

Técnico Ambiental | g
VI Fiscal de Meio Ambiente I '
Fiscal de Obras e Posturas Il

Vi
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Fiscal de Tributos I

Fiscal Sanitario Il

Técnico Agricola ll

Técnico de Enfermagem I
Técnico de Seguranca do Trabalho Il
Técnico em Contabilidade Il
Técnico em Edificacoes Il
Técnico em Georreferenciamento I
Técnico em Informatica Il
Técnico Ambiental I
Administrador de rede |
Arquiteto |

Assistente Social |

Agente de Controle Interno |
Bibliotecario |

Biologo |

Cirurgido-Dentista |
Contador |

Enfermeiro |

Engenheiro Agrimensor |
Engenheiro Agrénomo |
Engenheiro Civil |
Farmacéutico |
Fisioterapeuta |
Fonoaudidlogo |

Médico Clinico Geral |
Médico especialista |
Médico do Trabalho |
Médico Veterinario |
Nutricionista |

Procurador |

Psicélogo |

Psicopedagogo |
Terapeuta Ocupacional |
Administrador de rede Il
Arquiteto I

Assistente Social Il

Agente de Controle Interno II
Bibliotecario Il

Biologo I
Cirurgido-Dentista Il

IX Contador I

Enfermeiro Il

Engenheiro Agrimensor Il
Engenheiro Agrénomo Il

Engenheiro Civil 1l "
Farmacéutico I /
Fisioterapeuta Il /

Vil
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Fonoaudidlogo I

Médico Clinico Geral
Médico especialista Il
Médico do Trabalho Il
Médico Veterinario Il
Nutricionista Il

IX Procurador II

Psicdlogo Il
Psicopedagogo Il
Terapeuta Ocupacional Il
Administrador de rede Il
Arquiteto Il

Assistente Social Il
Agente de Controle Interno I
Bibliotecario Il

Biologo IlI
Cirurgido-Dentista Il
Contador Il

Enfermeiro 1l
Engenheiro Agrimensor Il
Engenheiro Agrénomo Il
Engenheiro Civil llI
Farmacéutico Il
Fisioterapeuta Il
Fonoaudidlogo Il
Médico Clinico Geral I
Médico Especialista Il
Médico do Trabalho Il
Médico Veterinério Il
Nutricionista Il
Procurador IlI

Psicélogo 1l
Psicopedagogo Il
Terapeuta Ocupacional Ill
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ANEXO V

TABELA DE VENCIMENTOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE - ES

TABELA DE VENCIMENTOS (RS)
NIVEL A B C D E F G H I J
I 724,00 730,29 744,89| 759,79 774,99| 790,49| 806,30| 822,42 838,88 855,65
Il 872,76 890,22 908,02| 926,19| 944,71| 963,60| 982,87| 1002,52 | 1022,58 | 1043,03
11 1063,89 ( 1085,17| 1106,87| 1129,01| 1151,59| 1174,62| 1198,12| 1222,08  1246,51| 1271,45
v 1296,87 | 1322,82 | 1349,27| 1376,25| 1403,78 | 1431,86| 1460,49| 1489,70| 1519,50| 1549,89
\) 1580,88 | 1612,50| 1644,75| 1677,65| 1711,21| 1745,43| 1780,33 | 1815,94( 1852,26 | 1889,30
\ 1927,09 [ 1965,63 | 2004,94 | 2045,04 | 2085,95| 2127,66| 2170,22 | 2213,62 | 2257,90( 2303,05
Vi 2349,11| 2396,10| 2444,02 | 2492,90| 2542,75| 2593,61| 2645,48 | 2698,40| 2752,36| 2807,41
VIII 2863,56 | 2920,82| 2979,24 | 3038,83 | 3099,60| 3161,60| 3224,83 | 3289,32| 3355,11| 3422,21
IX 3490,66 | 3560,47| 3631,68| 3704,31| 3778,40| 3853,97| 3931,04( 4009,67 | 4089,87| 4171,66
X 4255,09 | 4340,19 | 4426,99| 4515,54 | 4605,85| 4697,96 | 4791,93 | 4887,76 | 4985,52 | 5085,23
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3 ANEXO VI
DECRICOES DOS CARGOS DO QUADRO PERMANENTE
GRUPO OCUPACIONAL
NIVEL SUPERIOR
Definicdo das Classes I, 11 e I11:

Classe | (nivel inicial da carreira) — compreende as atribuices que exigem aplicacéo de
conhecimentos tedricos de menor complexidade e natureza ndo muito variada. Os
problemas surgidos sao, em geral, de facil resolucdo ou ja tém solucdo conhecida. As
atribuicdes, de abrangéncia limitada, sdo executadas, inicialmente, sob orientacéo dos
profissionais de niveis hierarquicos superiores. A autonomia do ocupante aumenta com a
acumulacdo de experiéncia e a orientagdo assume, gradativamente, carater geral e
esporadico. A permanéncia na classe caracteriza-se também como o periodo necessario a
integracdo do profissional & cultura, objetivos e préticas de trabalho da instituigéo.

Classe Il (nivel intermediario da carreira) — compreende as atribui¢fes que exigem pleno
conhecimento das técnicas da especialidade profissional. Os problemas surgidos sdo de
natureza complexa e demandam busca de novas solugdes. As atribuigdes, de significativa
abrangéncia, sdo desempenhadas com grande grau de autonomia. A orientacao prévia,
quando ocorre, se restringe a aspectos controvertidos, aplicacdo de novas tecnologias e
casos semelhantes.

Classe I11 (altimo nivel da carreira) — compreende as atribuicdes da mais elevada
complexidade e responsabilidade na area profissional, caracterizando-se pela orientacao,
coordenacao e supervisao de trabalhos de equipes, treinamento de profissionais e
incumbéncias analogas. O nivel das atribuicdes, de abrangéncia ampla e diversificada,
exige profundos conhecimentos tedricos, praticos e tecnoldgicos do campo profissional.
A autonomia no desempenho das atribuicdes s6 é limitada pela potencialidade
profissional do ocupante, pelas diretrizes de politicas da instituicdo e pelas normas da
comunidade profissional.

8
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1. CARGO: ADMINISTRADOR DE REDE
2. Descricdo sintéetica: compreende os cargos que se destinam a conceber e executar e manter em
perfeito funcionamento a rede de computadores do servigos publico municipal.
3. Requisitos para provimento:
Instrucdo — Curso Superior na area de informatica.
4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe I.
5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressdo - para o padrao de vencimento imediatamente superior no cargo gque ocupa.

Promocao - da classe | para a classe Il e da classe Il para a classe I11, observados o intersticio de 5
(cinco) anos e os requisitos fixados em Lei.

Descricdo Sumaria do Cargo:

. manter em funcionamento a rede local, sub-redes e rede remota, disponibilizando e otimizando
0S recursos computacionais disponiveis, oferecendo suporte a sistemas operacionais de sua
competéncia;

. monitorar a rede, verificando ocorréncias de infracdes e/ou seguranca;

. garantir a integridade das informacdes;

. realizar abertura, controle e fechamento de contas nas maquinas principais do dominio local,
conforme normas estabelecidas pela Administracdo e Coordenagéo do Setor;

. promover a utilizacao de conexao segura entre 0s usuarios do seu dominio e interface remota;

. apresentar projeto de instalacdo e/ou ampliacdo da rede local, sub-redes ou rede remota,
informando as necessidades levantadas e elaborando documentacdo com a seguinte abrangéncia:
infra-estrutura, equipamentos computacionais, cabeamento, dispositivos de redes, softwares e
fornecedores;

. realizar backup diério, semanal e mensal das informac@es da Entidade, especificamente dos seus
servidores de arquivos e dados, responsabilizando-se pela guarda das informacdes;

. executar outras tarefas correlatas conforme necessidade ou a critério de seu superior.

- executar outras tarefas correlatas.

6. Atribuicdes tipicas:

- participar tecnicamente de projetos desenvolvidos em quaisquer unidades organizacionais,
planejando, programando, coordenando, controlando, avaliando resultados e informando decisdes,
para aperfeicoar a qualidade do processo gerencial da Prefeitura;

- participar da elaboracdo e andlise do Plano Plurianual da Prefeitura, da Lei de Diretrizes
Orcamentarias e do orcamento, e do acompanhamento de sua execucdo fisico-financeira,
orientando as unidades administrativas da Prefeitura, efetuando comparagdes entre as cotas
orcamentarias e metas programadas e os resultados atingidos, desenvolvendo e aplicando
critérios, normas e instrumentos de avaliag&o;

- elaborar o planejamento organizacional, analisando a organizacdo no contexto interno e externo,
identificando oportunidades e problemas, definindo estratégias bem como apresentando propostas
de programas e projetos;

- auxiliar a implementacéo de programas e projetos nas diversas areas de atuacdo da Prefeitura,
identificando fontes de recursos, dimensionando sua amplitude e tracando estratégias de
implementacao;

- coordenar, assessorar a coordenagao ou monitorar a execucao de programas, planos e projetos;

- promover estudos de racionaliza¢do administrativa,;
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- interpretar leis, regulamentos e instrucdes relativas a assuntos de administracdo geral, para fins
de aplicacdo, orientacdo e assessoramento;
- elaborar ou colaborar na elaboragédo de relatorios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou
normas da Prefeitura;
- propor, executar e supervisionar analises, pesquisas e estudos técnicos, para implantacdo ou
aperfeicoamento de sistemas, métodos, instrumentos, rotinas e procedimentos administrativos;
- elaborar, rever, implantar e avaliar, regularmente, instruces, formuldrios e manuais de
procedimentos, coletando e analisando informacdes, para racionalizacdo e atualizacdo de normas
e procedimentos;
- elaborar critérios e normas de padronizacao, especificagdo, compra, guarda, estocagem, controle
e alienacdo, baseando-se em levantamentos e estudos, para a correta administracdo do sistema de
materiais;
- elaborar e aplicar critérios, planos, normas e instrumentos para recrutamento, selecao,
treinamento e demais aspectos da administracdo de pessoal, dando orientacdo técnica,
acompanhando, coletando e analisando dados, redefinindo metodologias, elaborando formularios,
instrucdes e manuais de procedimentos, participando de comissdes, ministrando aulas e palestras a
fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos da Prefeitura;
- garantir suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de material, patrimonio, informatica e
servigos para as areas meios e finalisticas da administracdo publica municipal;
- planejar, coordenar e supervisionar a¢cdes, monitorando resultados e fomentando politicas de
mudanca;
- coordenar e supervisionar capacitacfes da educacdo em saude, dando orientacdo técnica,
acompanhando, coletando e analisando dados, redefinindo metodologias, ministrando aulas e
palestras a fim de contribuir para o desenvolvimento do Centro de Formacdo em Salde;
- executar atividades de formulacdo, implementacéo e avaliacdo de politicas publicas;
- realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao profissional.

1. Cargo: ARQUITETO

2. Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a analisar e elaborar projetos
arquitetdnicos, paisagisticos e urbanisticos, bem como acompanhar e orientar a sua execugao.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo - Curso Superior em Arquitetura e registro no respectivo conselho de classe.

Outros requisitos — conhecimentos de programas computacionais em sua area de atuacdo, dominio
do software CAD - Computer Aided Design, bem como conhecimentos basicos de informética em
especial de editor de texto, planilhas eletrénicas e internet.

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe |.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséo - para o padrao de vencimento imediatamente superior no cargo gque ocupa.

Promogdo - da classe | para a classe Il e da classe Il para a classe 11, observados o intersticio de 5
(cinco) anos e os requisitos fixados em Lei.

6. Atribuicoes tipicas:

- elaborar e acompanhar a aplicagdo dos instrumentos urbanisticos, como Plano Diretor, legislacdo
de uso do solo, zoneamento urbano e aplicagdo do Estatuto da Cidade, zelando pela sua
aplicabilidade e exeqiibilidade, conforme as diretrizes estabelecidas; n
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- coordenar e gerenciar processos relacionados a analise e licenciamento urbanisticos, incluindo
atividades econdmicas, uso do solo, construcéo civil e regularizacdo fundiéria;
- coordenar, gerenciar e integrar grupos de estudo para realizacdo de diagndsticos, pesquisas e
para a revisdo dos instrumentos urbanisticos vigentes;
- participar de grupos multidisciplinares para discussdo de questdes relacionadas a gestdo urbana,
entre as quais a criacdo de unidades de conservagdo, areas de interesse social, programas
habitacionais, programas de defesa civil, projetos de expansdo da rede de infra-estrutura urbana,

criacdo de sistemas de informacéo e cadastros;

- organizar e manter base de dados de interesse urbanistico, incluindo cadastros técnicos,
contendo informacdes sobre imdveis, loteamentos, logradouros, estabelecimentos licenciados,
obras publicas, equipamentos urbanos e rede de infra-estrutura;

- analisar processos de licenciamento de estabelecimentos e atividades, em conformidade com as
posturas municipais e legislacdo de uso do solo, integrando, sempre que possivel, as normas
ambientais, tributarias e sanitarias;

- colaborar com a defini¢do de rotinas e procedimentos administrativos decorrentes da aplicagao
das normas urbanisticas, montagem de cadastros e sistemas de informacdo, exercicio da
fiscalizacdo e execucdo de politicas publicas correlatas;

- elaborar mapas tematicos relacionados ao planejamento e gestdo urbanos, incluindo mapas de
zoneamento urbanistico, uso do solo, evolucdo do parcelamento, equipamentos urbanos, redes de
infra-estrutura, sistema viario, patrimonio publico, areas de risco e de interesse ambiental, social,
econdmico e turistico;

- analisar projetos arquitetdnicos, paisagisticos e urbanisticos, observando normas edilicias e
construtivas, estética, estabilidade, salubridade, conforto ambiental e energético, técnica
construtiva e materiais a serem empregados;

- elaborar estudos preliminares, anteprojetos, projeto arquitetdnico, paisagistico, urbanistico e de
execucdo das intervencOes espaciais publicas, segundo sua imaginac¢do e conhecimento técnico,
observando normas edilicias e construtivas, estética, estabilidade, salubridade, conforto ambiental
e energeético, técnica construtiva e materiais a serem empregados;

- elaborar cronograma fisico-financeiro das intervencGes espaciais propostas, zelando pela
exequibilidade e viabilidade de execucdo;

- coordenar e gerenciar a execucao e implantacdo das intervengdes propostas, conforme o projeto
aprovado;

- analisar, aprovar ou ndo, projetos de obras particulares, loteamentos, desmembramento e
remembramento de terrenos, conforme a legislacao urbanistica e edilicia vigentes;

- vistoriar e inspecionar, para fins de processos administrativos de concessdo de habite-se,
renovacdo de licenca para construir e outros correlatos, ou para verificacdo das condicdes de
seguranga e estabilidade das construgdes, conforme as técnicas e normas construtivas adequadas;

- integrar equipes de trabalho e comissbes para discussdo de obras publicas ou de interesse
publico, mantendo coeréncia com a politica urbana adotada e a legislacdo urbanistica e edilicia
vigentes;

- avaliar e diagnosticar as condi¢fes do local a sofrer a intervencdo, através de levantamentos de
campo, elaboracdo de relatdrios, registros iconograficos e fotograficos e outros que se fizerem
necessarios ao perfeito entendimento do local e seu entorno;

- integrar equipes de trabalho e comissOes para discussdo de preservacdo e tombamentos de
patrimdnio de interesse historico, cultural e paisagistico; 2
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- analisar, elaborar, coordenar e gerenciar projetos de restauracéo do patriménio historico, cultural
e paisagistico, segundo as normas e procedimentos adequados, sua imaginacdo e conhecimento
técnico;
- preparar previsdes detalhadas das necessidades da execucdo dos projetos, especificando e
calculando materiais, mdo-de-obra, custos, tempo de duracéo e outros elementos, para estabelecer
0s recursos indispensaveis a implantacdo do mesmo;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacOes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacéo;

- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacao;
- 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 area de atuagao;

- participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢cdes sobre
situacBes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacgdo de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio;

- realizar outras atribui¢cbes compativeis com sua especializagao profissional.

1. Cargo: ASSISTENTE SOCIAL
2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar, executar,
supervisionar e/ou avaliar estudos e pesquisas, planos, programas e projetos de assisténcia social a
populacdo do Municipio e aos servidores municipais, identificando, analisando e contribuindo
para a solucdo de problemas de natureza social, bem como para a garantia dos direitos sociais,
civis e politicos da populacéo.

3. Requisitos para provimento:

Instrucédo - Curso Superior em Servico Social e registro no respectivo conselho de classe.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletronicas e internet.

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe |.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

Promocao - da classe | para a classe Il e da classe Il para a classe 11, observados o intersticio de 5
(cinco) anos e os requisitos fixados em Lei.

6. Atribuicdes tipicas:

- planejar, organizar, administrar a execugdo de beneficios e servigos sociais nas areas urbanas e
rurais do Municipio;

- participar do planejamento e gestéo das politicas sociais;

- coordenar a execucdo de programas, projetos e servicos sociais desenvolvidos pela
Municipalidade;

- elaborar campanhas de prevencdo na area da assisténcia social, em articulacdo com as areas de
saude, educacdo, habitacdo, saneamento basico, meio ambiente, trabalho e renda; n
- desenvolver agdes especificas para a populagéo de rua ou alocada em abrigos municipais;
- participar do planejamento da Estratégia Saude da Familia;
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- elaborar e executar projetos comunitarios para atendimento de demandas especificas de idosos,
mulheres e associa¢cdes comunitarias entre outros segmentos;

- compor e participar de equipes multidisciplinares para a elaboracdo, coordenacéo e execugéo de
programas, projetos e servigos nas areas da salde, educacdo, assisténcia social, habitacdo,
saneamento basico, meio ambiente, trabalho e renda entre outros;

- participar, junto com profissionais das outras areas, da elaboracdo e execucéo de programas de
assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas;

- participar da elaboracdo, coordenacdo e execu¢do de campanhas educativas no campo da saude
publica, higiene, saneamento, educacdo e assisténcia social,

- coordenar e realizar levantamento de dados para identificar e conhecer os indicadores sociais,
promovendo o diagnostico social do Municipio;

- desenvolver a¢des educativas e socio-educativas nas unidades de satde, unidades de educacdo e
unidades de assisténcia social, visando a busca de solucdo de problemas identificados pelo
diagnostico social;

- realizar entrevistas, avaliacdo social e laudos técnicos para fins de concessdo de auxilios e
beneficios, que identifiqguem a elegibilidade frente as necessidades sociais;

- organizar e manter atualizadas as referéncias sobre as caracteristicas socioeconémicas dos
usuarios nas unidades de assisténcia social da Prefeitura;

- promover o atendimento ao usuério da assisténcia social em Rede de Protecéo e Incluséo Social,
com vistas ao atendimento integral;

- realizar visita domiciliar sempre que se faca necessario;

- incentivar a comunidade a participar das atividades, dos programas e projetos desenvolvidos
pela Prefeitura;

- coordenar, executar ou supervisionar a realizacdo de programas e servigcos socio-assistenciais,
desenvolvendo atividades de caréater educativo ou recreativo para proporcionar a melhoria da
qualidade de vida pessoal e familiar dos usuéarios das politicas publicas;

- colaborar no tratamento de doencas organicas e psicossomaticas, identificando e atuando na
remocdo dos fatores psicossociais e econdémicos que interferem na qualidade de vida e no
exercicio da cidadania do individuo;

- orientar os usuarios da rede municipal de saude, inclusive agqueles com problemas referentes a
readaptacéo ou reabilitacdo profissional e social por diminuicdo da capacidade de trabalho, sobre
suas relacGes empregaticias;

- estudar e propor solucbes para a melhoria de condigfes materiais, ambientais e sociais do
trabalho;

- elaborar relatérios e pareceres sociais para subsidiar a Defesa Civil do Municipio no
planejamento das acdes em situacdes de calamidade e emergéncia;

- prestar orientagdo social, realizar visitas, identificar recursos e meios de acesso para atendimento
ou defesa de direitos junto a individuos, grupos e segmentos populacionais;

- realizar visitas domiciliares para constatar a situacdo do servidor afastado por invalidez ou
afastado por motivo de doenca;

- elaborar, coordenar e executar programas e projetos de reabilitacdo comunitaria para pessoas
com deficiéncia;

- divulgar as politicas sociais utilizando os meios de comunicacgdo, participando de eventos e
elaborando material educativo;
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- coordenar acdes que integrem a populacdo aos fins do Orgamento Participativo, mobilizando-a
em reunides e eventos;

- articular-se com outras unidades da Prefeitura, com entidades governamentais e nao
governamentais, com universidades e outras instituicdes, a fim de desenvolver formacdo de
parcerias para o desenvolvimento de a¢Oes voltadas para a comunidade;

- representar, quando designado, a Secretaria Municipal na qual estd lotado em Conselhos,
Comissoes, reunides com as demais Secretarias Municipais e em situacOes de interesse de grupos
especificos da populacéo;

- coordenar e participar de reunides com equipes multisetoriais e comunidade;

- acompanhar a execuc¢do dos projetos do Poder Executivo em parceria com outras institui¢oes;

- planejar, executar e monitorar pesquisas que possam contribuir para a analise da realidade social
e para subsidiar acGes profissionais;

- mobilizar a comunidade para participacdo no processo de elaboracdo de orgamento municipal;

- acompanhar processos de execucdo das obras publicas definidas pela comunidade;

- orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas do cargo;

- realizar outras atribui¢cbes compativeis com sua especializacdo profissional.

1. Cargo: AGENTE DE CONTROLE INTERNO

2. Descricao sintética: compreende o0s cargos que se destinam a realizar trabalhos de auditoria
interna nas areas contabil, financeira, orcamentéria, patrimonial, tributdria e fiscal visando
resguardar, avaliar, reduzir e eliminar riscos, irregularidades no cumprimento das normas,
legislagbes e procedimentos, bem como monitorar o cumprimento das rotinas e dos
procedimentos de natureza contabil realizados pelos varios 6rgdos pertencentes ao Municipio,
observando os principios legais e as diretrizes adotadas para garantir a correta observancia das
normas estabelecidas para controle interno.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo - Curso Superior.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informética (em especial de editor de texto,
planilhas eletronicas, internet), contabilidade e financas publicas.

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe I.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo gque ocupa.

Promocéo - da classe | para a classe Il e da classe Il para a classe 1, observados o intersticio de 5
(cinco) anos e os requisitos fixados em Lei.

6. Atribuicdes tipicas:

- elaborar atos normativos sobre procedimentos de controle;

- analisar documentos, procedimentos, balancetes, processos de empenho, licitagdes e outros, sob
0 aspecto da competéncia do controle interno e quanto a legalidade dos atos de gesto;

- interpretar e pronunciar-se quando solicitado sobre aplicacdo da legislacdo concernente a
execucao orgamentéria, financeira e patrimonial,

- analisar e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos internos da Administracdo Publica
Municipal,
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- avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano Plurianual e na Lei
de Diretrizes Orcamentarias, e nos Orgamentos do Municipio, inclusive quanto a agdes
descentralizadas executadas a conta de recursos oriundos do Or¢amento Fiscal e de Investimentos;
- manifestar-se quando solicitado, acerca da regularidade e legalidade de processos
administrativos de licitagcdo, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento ou legalidade
de atos, contratos e outros instrumentos congéneres;
- propor melhoria nos sistemas de processamento eletronico de dados em todas as atividades da
administragdo publica municipal, com o objetivo de aprimorar os controles internos, agilizar as
rotinas e melhorar o nivel das informacdes;
- dar ciéncia ao Controlador e ao ordenador da despesa das irregularidades ou ilegalidades
apuradas, visando medidas para tomada de providéncias cabiveis na apuracdo de
responsabilidades e solucdes;
- Executar servicos de auditoria interna quando solicitado;
- realizar outras atividades inerentes ao cargo

1. Cargo: BIBLIOTECARIO

2. Descricdo sintética: Executar tarefas relacionadas com recebimento, guarda, organizacdo e
atualizacdo de livros, revistas e outros periodicos, atendimento e orientacdo aos leitores.

3. Requisitos para provimento:

Instrucéo - Curso Superior em Biblioteconomia.

Outros requisitos — experiéncia minima de 01 (um) ano.

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe I.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo - para o padrao de vencimento imediatamente superior no cargo gque ocupa.
Promocéo - da classe | para a classe Il e da classe Il para a classe I11, observados o intersticio de 5
(cinco) anos e os requisitos fixados em Lei.

6. Atribuicdes tipicas:

- Proceder a organizacao e divulgacdo da Biblioteca Municipal;

- Receber e guardar livros, documentos, revistas e jornais, em seus respectivos lugares;

- Receber doacdes de livros, revistas e outras publicacdes;

- Catalogar, registrar e classificar os livros, revistas e periodicos;

- Organizar campanhas visando doacdes de livros para enriquecimento da Biblioteca;

- Atender e auxiliar os leitores na pesquisa e procura de livros;

- Proceder e ordenar as fichas dos leitores;

- Fazer empréstimos de livros, revistas, jornais e outros perioddicos controlando as devolugdes;
- Elaborar e executar pesquisas juntos aos leitores para determinacao de livros e periddicos;

- Participar de cursos, palestras, seminarios e etc;

- Divulgar eventos culturais desenvolvidos pela Biblioteca;

- Elaborar relatérios e ou mapas estatisticos sobre suas atividades;

- Executar outras tarefas correlatas.
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1. Cargo: BIOLOGO
2. Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a pesquisar todas as formas de vida,
efetuando estudos e experiéncias com espécimes biologicos, para incrementar os conhecimentos
cientificos e descobrir suas aplicacbes em campos como salde, agricultura e meio ambiente.
3. Requisitos para provimento:
Instrucéo - Curso Superior em Biologia e registro no respectivo conselho de classe.
Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletronicas e internet.
4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progresséo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo gque ocupa.
Promocao - da classe | para a classe Il e da classe Il para a classe 111, observados o intersticio de 5
(cinco) anos e os requisitos fixados em Lei.
6. Atribuicdes tipicas:
- realizar pesquisa de campo e em laboratério, estudando origem, evolucgdo, fungdes, estrutura,
distribuicdo, habitat, semelhancas e outros aspectos das diferentes formas de vida, para conhecer
todas as caracteristicas, comportamento e outros dados importantes referentes aos seres vivos;
- colecionar diferentes espécimes, conservando-os, identificando-os e classificando-os, para
permitir o estudo da evolucdo e das doencas das espécies;
- realizar estudos e experiéncias de laboratorio com espécimes bioldgicos, empregando técnicas
como dissecacdo, microscopia, coloragdo por substancias quimicas e fotografia, para analisar a
sua aplicabilidade;
- analisar vérios dados importantes dos seres vivos, estudando o comportamento, a distribuicdo
das populacdes, a estrutura das comunidades, a organizacdo dos ecossistemas e outros aspectos
referentes as diferentes formas de vida, para conhecer todas suas caracteristicas;
- realizar estudos de impactos ambientais;
- elaborar relatérios de impactos ambientais;
- realizar estudos visando a ambientacdo de projetos para o desenvolvimento da piscicultura;
- preparar informes sobre suas descobertas e concluses anotando, analisando e avaliando as
informacdes obtidas e empregando técnicas estatisticas, para possibilitar
- sua utilizacdo em saude, agricultura, pecuaria, meio ambiente e outros campos, ou para subsidiar
futuras pesquisas;
- orientar e prestar assisténcia técnica sobre praticas de manejo e empregos de niveis tecnologicos
compativeis e adequados para a obtencao do crescimento da producdo de carne de peixe;
- orientar e fiscalizar os trabalhos de tratamento e desenvolvimento de peixes em cativeiro,
instruindo quanto a alimentacdo, condi¢bes ambientais e composicdo da agua, para garantir sua
sobrevivéncia e reproducéo;
- efetuar e controlar a coleta de novas espécies de peixes e de amostras de materiais, plantas e
microorganismo em tanques proprios ou em rios, lagos, lagoas, represas ou mar usando bancos,
redes, tubos de ensaio e outros equipamentos para facilitar experiéncias e andalises quimicos-
bioldgicas, tratamento de agua, alimentacao e pesquisa sobre a fauna submarina em geral;
- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacbes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacéo;
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- participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area de atuacao;
- 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 rea de atuag&o;
- participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢cdes sobre
situacOes 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 atribui¢cbes compativeis com sua especializagao profissional.

1. Cargo: CIRURGIAO DENTISTA

2. Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a executar e coordenar os trabalhos
relativos a diagnostico, progndstico e tratamento de afeccbes de tecidos moles e duros da boca e
regido maxilofacial, utilizando processos laboratoriais, radiograficos, citologicos e instrumentos
adequados, para manter ou recuperar a saude bucal.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo - Curso Superior em Odontologia e registro no respectivo conselho de classe.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletronicas e internet.

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo gque ocupa.

Promocao - da classe de Cirurgido-Dentista | para a classe de Cirurgido-Dentista Il e da classe de
Cirurgido-Dentista Il para a classe de Cirurgido-Dentista I11

6. Atribuicdes tipicas:

- participar do processo de elaboracdo do planejamento, organizacdo, execucdo, avaliacdo e
regulacdo dos servicos de salde;

- cumprir os protocolos clinicos instituidos pelo Municipio;

- realizar tratamento curativo (restauracoes, extracoes, raspagens, curetagem subgengival e outros)
e preventivo (aplicacdo de fluor, selantes, profilaxia e orientacdo sobre escovacao diaria);

- realizar atendimentos de urgéncia;

- encaminhar usuarios para tratamentos de referéncia odontoldgica, oferecidos pelo Sistema Unico
de Salde;

- examinar os tecidos duros e moles da boca e a face no que couber ao cirurgido dentista,
utilizando instrumentais ou equipamentos odontoldgicos por via direta, para verificar patologias
da boca;

- identificar as afeccOes quanto a extensdo e a profundidade, utilizando instrumentos especiais,
radiologia ou exames complementares para estabelecer diagndsticos, progndstico e plano de
tratamento;

- aplicar anestesias tronco-regionais, infiltrativas terminais e topicas ou qualquer outro tipo

regulamentada pelo Conselho Federal de Odontologia, para promover conforto e facilitar a
execucéo do tratamento;
8
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- efetuar remocéo de tecido cariado e restauracdo dentaria, utilizando instrumentos, aparelhos e
materiais odontoldgicos adequados para restabelecer a forma e a funcéo do elemento dentério;
- executar a remocdo mecanica da placa dental e do calculo e tartaro supra e subgengival,
utilizando-se meios manuais e ultra-sonicos;
- realizar RX odontolégico para diagnostico de enfermidades;
- proceder a pericias odonto-administrativas, examinando a cavidade bucal e os dentes, a fim de
fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos;
- realizar exames nas escolas e na comunidade por meio tatil-visual para controle epidemiolégico
e tratamento de doencas bucais;
- elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento odontol6gico preventivo
para a comunidade;
- realizar agdes de educacdo em salde bucal individual e coletiva, visando motivar e ampliar 0s
conhecimentos sobre o assunto, bem como despertar a responsabilidade do individuo no sucesso
do tratamento;
-orientar, coordenar e supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelos Técnicos de Higiene Dental
e pelos Auxiliares de Consultério Dentario;
- levantar e avaliar dados sobre a saude bucal da comunidade;
- participar do planejamento das a¢des que visem a salde bucal da populacéo;
- integrar equipe multidisciplinar da Estratégia Satde da Familia;
-orientar e zelar pela preservacgéo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais utilizados
em sua especialidade, observando a sua correta utilizacao;
- participar das atividades de planejamento da Prefeitura, principalmente as relacionadas com
orcamento na area de saude, assessorando a elaboracdo das propostas or¢camentarias anuais, dos
planos plurianuais de investimentos e de programas, projetos e a¢fes voltados para a area;
- acompanhar a execucdo do orcamento anual, verificando dotagdes, analisando empenhos e
acompanhando os processos de despesa até sua liquidacéo;
- participar das atividades da auditoria interna da Prefeitura, no &mbito da salde, verificando as
despesas, sua legalidade, sugerindo alternativas e analisando as aplicagdes previstas na legislacéo;
- utilizar equipamentos de protecdo individual conforme preconizado pela ANVISA;
- orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas do cargo;
- realizar outras atribui¢cbes compativeis com sua especializacdo profissional.

1. Cargo: CONTADOR

2. Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a planejar, coordenar e executar 0s
trabalhos de analise, registro e pericias contabeis, estabelecendo principios, normas e
procedimentos, obedecendo as determinacGes de controle externo, para permitir a administracao
dos recursos patrimoniais e financeiros da Prefeitura.

3. Requisitos para provimento:

Instrucéo - Curso Superior em Contabilidade e registro no respectivo conselho de classe.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletronicas e internet.

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe I.
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5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progresséo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.
Promocao - da classe | para a classe Il e da classe Il para a classe 11, observados o intersticio de 5
(cinco) anos e os requisitos fixados em Lei.
6. Atribuicdes tipicas:
- planejar o sistema de registro e operagdes, atendendo as necessidades administrativas e legais,
para possibilitar controle contabil e orcamentario;
- supervisionar os trabalhos de contabilizacdo dos documentos, analisando-os e orientando o0 seu
processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta apropriacao contabil;
- analisar, conferir, elaborar e assinar balancos e demonstrativos de contas e empenhos,
observando sua correta classificacdo e langcamento, verificando a documentacao pertinente, para
atender a exigéncias legais e formais de controle;
-controlar a execucdo orcamentaria, analisando documentos, elaborando relatérios e
demonstrativos;
- controlar a movimentacdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, cumprimento de
obrigacBes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancérias, para apoiar a
administracao dos recursos financeiros da Prefeitura;
-analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execucdo de contratos, convénios,
acordos e atos que geram direitos e obrigacdes, verificando a propriedade na aplicacdo de recursos
repassados, analisando clausulas contratuais, dando orientacdo aos executores, a fim de assegurar
0 cumprimento da legislacéo aplicavel;
- analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execucdo de fundos municipais,
verificando a correta aplicacdo dos recursos repassados, dando orientacdo aos executores, a fim de
assegurar o cumprimento da legislacéo aplicavel,
- analisar os atos de natureza orcamentaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando sua
corregdo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle interno;
- planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina ou especiais,
bem como orientar a organizagdo de processos de tomadas de contas, emitindo certificado de
auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias legais;
- analisar e emitir parecer sobre a prestacdo de contas relativas a convénios de recursos repassados
a organizacdes atuantes nas areas de assisténcia social, educacao e salde;
- auxiliar na sistematizacdo e/ou realizacdo das prestagdes de contas relativas aos recursos
recebidos/captados;
- proceder a estudos e pesquisas visando ao aperfeicoamento do servico;
- orientar os servidores que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas do cargo;
- realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao profissional.

1. Cargo: ENFERMEIRO

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar, organizar, supervisionar
e executar os servicos de enfermagem em postos de sadde e unidades assistenciais, bem como
participar da elaboracéo e execucdo de programas de saude publica.

3. Requisitos para provimento:

Instrucéo - Curso Superior em Enfermagem e registro no respectivo conselho de classe.
Experiéncia - minimo de 2 (dois) anos no exercicio comprovado nas atividades descritas por meio
de registro em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou ato de investidura em cargo ou
emprego publico.
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Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletronicas e internet.
4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progresséo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.
Promocao - da classe | para a classe Il e da classe Il para a classe 11, observados o intersticio de 5
(cinco) anos e os requisitos fixados em Lei.
6. Atribuicdes tipicas:
- participar do processo de elaboragdo do planejamento, organizagdo, execucdo, avaliacdo e
regulacao dos servicos de saude;
- cumprir os protocolos clinicos instituidos pelo Municipio;
-planejar, organizar e coordenar os servicos de enfermagem e de suas atividades técnicas e
auxiliares nas unidades prestadoras desses servicos;
- participar, articulado, com equipe multiprofissional, de programas e atividades de educacdo em
salde e humanizacao do atendimento visando a melhoria de saide do individuo, da familia e da
populacdo em geral;
- participar de programa de planejamento familiar, coordenando atividades e orientando quanto ao
uso de métodos contraceptivos;
- realizar consultas de enfermagem;
- realizar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica, que exijam conhecimentos
cientificos adequados e que demandem capacidade de tomar decisdes imediatas;
-prescrever medicamentos previamente estabelecidos em programas de salde publica e em
protocolos aprovadas pela instituicao de satde;
- prestar cuidados diretos de Enfermagem a pacientes com risco de morte;
-acompanhar o transporte do paciente com risco de morte até um servi¢co de maior complexidade,
em conjunto com o médico, quando necessario;
- supervisionar e executar as acdes de imunizacdo no Municipio tais como bloqueios e
campanhas;
- participar da prevencdo e controle das doencas transmissiveis em geral e nos programas de
vigilancia epidemioldgica;
- investigar os casos de eventos inusitados e de doencas de notificacdo em situagdes especiais;
- prevenir e realizar o controle sistematico da infec¢do hospitalar, inclusive como membro das
respectivas comissoes;
- participar da elaboracdo de medidas de prevencdo e controle sistematico de danos que possam
ser causados aos pacientes durante a assisténcia de Enfermagem;
- participar na elaboracdo e na operacionalizacdo do sistema de referéncia e contra referéncia do
paciente nos diferentes niveis de atencdo a saude;
- participar dos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de saude, particularmente
nos programas de educacao continuada;

- participar nos programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevencdo de acidentes e de
doencas profissionais e do trabalho;

- efetuar estudos sobre as condicGes de seguranca e periculosidade do trabalho dos servidores,
realizando visitas a fim de identificar necessidades no campo da seguranga, higiene e melhoria das
condicdes de trabalho; "
- analisar e interpretar dados estatisticos de acidentes e doengas profissionais;

- assessorar a Comisséo Interna de Prevencéo e Acidente do Trabalho;

-orientar os servidores sobre 0 uso de roupas e material adequado ao tipo de trabalho;
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- participar dos programas e nas atividades de assisténcia integral a saude individual e de grupos
especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco;
- prestar assisténcia de Enfermagem a gestante, parturiente, puérpura e ao recém-nascido;
- acompanhar a evolucdo do trabalho de parto;
- identificar as distOcias obstétricas e tomar as providéncias até a chegada do medico;
- orientar o paciente em alta hospitalar, recomendando cuidados a serem tomados a fim de evitar
nova internacao;
- executar a assisténcia obstétrica e execucdo do parto sem distdcia na auséncia do médico;
- participar da elaboracédo e coordenacgédo de programas de combate e controle de vetores, roedores
e raiva animal;
- recomendar medidas preventivas para o controle de agravos de notificacdo compulsoria;
- codificar e investigar declaragdes de dbito de acordo com CID;
- coordenar os programas desenvolvidos na vigilancia epidemioldgica- hanseniase, tuberculose,
raiva, MDDA, DST/AIDS, imunizacdo, hiperdia, esquissostomose, doencas exomtematicas,
meningite, coqueluche, Dants e outras;
- analisar o sistema de informacdes de Atencdo Basica de Saude;
-realizar visita domiciliar, quando necessario;
- realizar vacinacdao de bloqueio, quando necessario;
- realizar quimioprofilaxia de comunicantes, quando necessario;
- participar de auditorias e sindicancias quando solicitado;
- participar das atividades de treinamento e aprimoramento, nos programas de educacao
permanente;
- orientar e zelar pela preservacdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais utilizados
em sua especialidade, observando a sua correta utilizagéo;
- participar das atividades de planejamento da Prefeitura, principalmente as relacionadas com
orcamento na area de salde, assessorando a elaboracdo das propostas orcamentarias anuais, dos
planos plurianuais de investimentos e de programas, projetos e acdes voltadas para a area;
- participar na montagem de unidades e servigos, de acordo com as normas técnicas;
- acompanhar a execucdo do orcamento anual, verificando dotacdes, analisando empenhos e
acompanhando os processos de despesa até sua liquidacéo;
- participar das atividades da auditoria interna da Prefeitura, no &mbito da salde, verificando as
despesas, sua legalidade, sugerindo alternativas e analisando as aplicacOes previstas na legislacéo;
- controlar, registrando em livro proprio, a utilizacdo de psicotropicos pelos pacientes a fim de
evitar o uso indevido;
- utilizar equipamentos de protecédo individual conforme preconizado pela ANVISA;
- orientar os servidores que o auxiliam na execucdo de tarefas tipicas do cargo;

- realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao profissional.

1. Cargo: ENGENHEIRO AGRIMENSOR

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a Elaboracéo de plantas, medicdes,
memoriais, inclusive georreferenciados.

3. Requisitos para provimento:

Instrugéo - Curso Superior em Engenharia de Agrimensura, ministrado por instituicdo reconhecida
pelo Ministério da Educacéo e registro no respectivo conselho de classe. M/
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Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletronicas e internet.
4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progresséo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.
Promocao - da classe | para a classe Il e da classe Il para a classe 11, observados o intersticio de 5
(cinco) anos e os requisitos fixados em Lei.
6. Atribuicdes tipicas:
- elaborar, acompanhar projetos e execugédo de loteamentos e arruamentos e etc.;
- elaborar e acompanhar execucéo de redes de agua e esgotos;
- projetar construcao de estradas de rodagem, ruas e etc.;
- orientacdo e acompanhamento do cadastro técnico municipal, com multiplas finalidades;
- auxiliar no cadastro imobiliario municipal;
- fazer o georreferenciamento de imoveis rurais e urbanos, quando do interesse do Municipio;
- criagdo, organizacdo, preservacdo e atualizacdo de arquivos de informacdo geogréficas e/ou
topograficas;
- elaborar levantamentos batimétricos, geodésicos e fotogramétricos;
- elaborar, acompanhar projetos e execucgdes de terraplanagem.
- executar outras atividades correlatas.
- realizar outras atribui¢cbes compativeis com sua especializacao profissional.

1. Cargo: ENGENHEIRO AGRONOMO

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

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo - Curso Superior em Engenharia Agrénoma ou equivalente e registro no respectivo
conselho de classe.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletronicas e internet.

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe |.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo - para o padrao de vencimento imediatamente superior no cargo gque ocupa.

Promogdo - da classe | para a classe Il e da classe 11 para a classe 111, observados o intersticio de 5
(cinco) anos e os requisitos fixados em Lei.

6. Atribuicdes tipicas:

- participar das atividades de inventario do uso de recursos naturais renovaveis e ambientais
identificando necessidades e levantando informacdes técnicas;

- participar da elaboracdo de planos diretores que norteiem a politica municipal de meio ambiente

e de regulamentacgéo de concessdes de licencas ambientais; M/
J /‘
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- participar do planejamento, execucdo e avaliacdo de programas educativos destinados a grupos
da comunidade, objetivando a capacitacdo da populacdo para a participacdo ativa na defesa do
meio ambiente;
- promover o planejamento e desenvolvimento de programas e projetos voltados a agro-ecologia
buscando incrementar a producdo do Municipio, fortalecendo as acdes de protecdo ao meio
ambiente e o desenvolvimento rural local integrado e sustentavel,
- elaborar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima, efetuando estudos,
experiéncias e analisando resultados obtidos, para melhorar a germinacdo de sementes, 0
crescimento de plantas, a adaptabilidade dos cultivos, o rendimento das colheitas e outras
caracteristicas dos cultivos agricolas;
- estudar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigacdo, adubagem e condicGes climaticas sobre
culturas agricolas, realizando experiéncias e analisando seus resultados nas fases da semeadura,
cultivo e colheita, para determinar as técnicas de tratamento do solo e a exploracéo agricola mais
adequada a cada tipo de solo e clima;
- analisar os métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da lavoura e pragas de insetos,
adequando-os a realidade do Municipio, baseando-se em experiéncias e pesquisas, para preservar
a vida das plantas e assegurar o maior rendimento possivel do cultivo;
- orientar a populacdo do Municipio sobre sistemas e técnicas de exploracdo agricola, fornecendo
indicacdes, épocas e sistemas de plantio, custo dos cultivos, variedades a empregar e outros dados
pertinentes, para aumentar a producdo e conseguir variedades novas ou melhoradas, de maior
rendimento, qualidade e valor nutritivo;
- recomendar a aplicacdo de defensivos agricolas adequados as culturas, priorizando a agricultura
organica;
- participar das atividades de preservacao das bacias hidrogréficas localizadas no Municipio;
- prestar assisténcia técnica aos servidores responsaveis pela manutencdo e funcionamento de
viveiro de mudas pertencente ao Municipio, fornecendo informagdes sobre novas tecnologias de
plantio, auxiliando na resolucdo de problemas;
- participar das atividades de planejamento de projetos e programas de turismo ecoldgico e rural
do Municipio;
- emitir laudos técnicos sobre o corte e poda de arvores em vias publicas, pragas, parques e
jardins, dentre outros, a fim de garantir a preservacdo ambiental do Municipio e a seguranca da
populacgéo;
- promover o planejamento e acompanhamento de paisagismo no Municipio, realizando inclusive
o0 levantamento de espécies vegetais a serem utilizadas em pracas, parques, jardins e vias publicas;
- vistoriar e emitir parecer sobre lavouras e hortas localizadas no Municipio a fim de verificar

adequacdo da dosagem utilizada de agrotdxicos;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, fazendo observacdes e sugerindo medidas para
implantacédo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

- avaliar areas passiveis de licenciamento para implantacdo de empresas no Municipio, atendendo
inclusive cartas consulta;

- participar das atividades de regulacdo, controle, fiscalizacdo, licenciamento e auditoria
ambiental.

- participar da gestdo, protecdo, monitoramento e controle da qualidade ambiental,

- participar do ordenamento dos recursos florestais e pesqueiros;
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- participar da conservacao dos ecossistemas e das espécies nele inseridas incluindo seu manejo e
protecao;
- participar da difusdo de tecnologias, informacéo e educacdo ambiental;
- orientar os servidores que o auxiliam na execucdo de tarefas tipicas do cargo;
- realizar outras atribui¢cbes compativeis com sua especializacdo profissional.

1. Cargo: ENGENHEIRO CIVIL

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

3. Requisitos para provimento:

Instrucéo - Curso Superior em Engenharia Civil e registro no respectivo conselho de classe.
Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletronicas e internet.

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe |.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

Promocao - da classe | para a classe Il e da classe Il para a classe 11, observados o intersticio de 5
(cinco) anos e os requisitos fixados em Lei.

6. Atribuicdes tipicas:

- avaliar as condigOes requeridas para realizacdo de obras, elaborando estudo de riscos e
viabilidade das mesmas, segundo padrdes da ABNT,;

- elaborar projetos estruturais calculando os esforcos e deformagdes previstas na obra projetada ou
que afetem a mesma, consultando tabelas e efetuando comparacgdes, levando em consideracao
fatores como carga calculada, pressdes de agua, resisténcia aos ventos e mudancas de temperatura,
para apurar a natureza dos materiais que devem ser utilizados na construcao;

- elaborar o projeto da construcdo, preparando plantas e especificacdes da obra, indicando tipos e
qualidade de materiais, equipamentos e mao-de-obra necessarios e efetuando calculo aproximado
dos custos;

- preparar o programa de execucao do trabalho elaborando plantas, croquis, planilhas, memarias
de célculo, cronogramas e outros subsidios que se fizerem necessérios, para possibilitar a
orientacdo e fiscalizacdo do desenvolvimento das obras;

- executar planilhas orcamentérias, especificacdes técnicas e cronograma fisico-financeiro;

- dirigir a execucdo de projetos, acompanhando e orientando as opera¢des a medida que avangam

as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrdes de qualidade e seguranca
recomendados;

- elaborar, dirigir, acompanhar e executar projetos de engenharia civil relativos a vias urbanas,
obras de pavimentacéo em geral, drenagem e esgoto sanitario;

- realizar medicdes, valendo-se de dados obtidos em campo e através de sistemas informatizados,
para emitir parecer quanto a execucao das obras realizadas;

- efetuar correcdo de projetos de construgdo e desdobramentos e unificagdo de areas, de acordo
com as leis municipais;

- participar do Plano Diretor, analisando as propostas populares e leis relativas ao planejamento e
desenvolvimento urbano; "
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- consultar outros especialistas da area de engenharia e arquitetura, trocando informacoes relativas
ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as exigéncias técnicas e estéticas relacionadas a
obra a ser executada;
- elaborar laudos de avaliacdo de imdveis;
- participar dos processos de licitacdo de obras, elaborando editais e analisando cadastro de
empreiteiras;
- acompanhar e controlar a execuc¢do de obras que estejam sob encargo de terceiros, atestando o
cumprimento das especificacbes técnicas determinadas e declarando o fiel cumprimento do
contrato;
-orientar os servidores que o auxiliam na execuc¢do de tarefas tipicas do cargo;
- realizar outras atribui¢cfes compativeis com sua especializacdo profissional.

1. Cargo: FARMACEUTICO

2. Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a preparar produtos farmacéuticos,
segundo formulas estabelecidas, desenvolver estudos visando a padronizacdo de medicamentos,
bem como orientar as unidades quanto ao uso, a dilui¢do e a armazenagem de medicamentos.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo - Curso Superior em Farmécia e registro no respectivo conselho de classe.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletronicas e internet.

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe |.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

Promocao - da classe | para a classe Il e da classe Il para a classe I11, observados o intersticio de 5
(cinco) anos e os requisitos fixados em Lei.

6. Atribuicdes tipicas:

- participar do processo de elaboracdo do planejamento, organizacdo, execucdo, avaliagdo e
regulacao dos servicos de saude.

- cumprir os protocolos clinicos instituidos pelo Municipio;

- planejar, organizar, coordenar, acompanhar e avaliar todo o trabalho desenvolvido na
Assisténcia Farmacéutica, interagindo com equipes médicas, desenvolvendo projetos de uso
racional de medicamentos, junto a populacdo em geral;

- planejar, organizar, coordenar e supervisionar a programacao, a aquisi¢do, 0 armazenamento e a
distribuicdo de medicamentos e material médico hospitalar;

- analisar balancos e requisicdes e liberar medicamentos e material para as Unidades de Salde;

- receber das unidades a programacéo e o balanco dos programas de satide mental, tuberculose,
hanseniase, DST/AIDS e enviar relatorio e solicitacdo ao DAF/SESA;

- manter atualizados os valores de consumo médio mensal de cada medicamento e material nas
Unidades de Saude;
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- fazer a programacdo de ressuprimento de medicamentos e material médico hospitalar;
supervisionar e estar atento para as possiveis causas de ineficicia do tratamento como: baixa
adesdo, sub-dose, ineficacia do medicamento, reacGes adversas, etc e intervir quando necessario;
- supervisionar e avaliar o desempenho de sua equipe realizando a capacitagéo e esclarecimento
dos funcionérios;
-supervisionar a distribuicdo dos medicamentos e/ou materiais médico-hospitalares aos diferentes
setores das Unidades de Servico;
- promover o uso racional de medicamentos junto aos prescritores;
- integrar-se a equipe de saude nas acOes referentes aos Programas implantados no municipio
através da Secretaria Municipal de Saude;
- desenvolver agdes de educacdo em saude junto aos usuarios principalmente quanto ao uso
racional de medicamentos;
- realizar e supervisionar o controle fisico e contabil dos medicamentos;
- realizar e supervisionar a dispensacdo de medicamentos especialmente os psicotrépicos e
entorpecentes registrando em livro proprio, de acordo com a legislacéo;
- realizar atendimento farmacéutico individual para esclarecimento e orientagdo sobre uso correto
de medicamentos;
- capacitar e supervisionar as Boas Praticas de Armazenamento de Medicamentos;
-elaborar os dados estatisticos necessarios a construcao dos indicadores ja definidos enviando-os a
coordenacdo do Servigo de Assisténcia Farmacéutica;
- manter informados os prescritores sobre a disponibilidade de medicamentos na farmacia.
- prestar esclarecimentos e informar a sua equipe e aos pacientes sobre a disponibilidade e o local
onde sdo oferecidos, pelo municipio, os servicos ligados a salde;
- informar ao Servico de Assisténcia Farmacéutica e a Coordenacdo da Unidade de Saude as
questdes de ordem administrativa e técnica de ocorréncias dentro da farméacia;
- realizar visitas técnicas periodicamente em farmécias, drogarias, industrias quimico-
farmacéuticas, a fim de orientar seus responsaveis no cumprimento da legislacédo vigente;
- avaliar periodicamente os aspectos fisicos e validade dos medicamentos, remanejando-0s ou
recolhendo-o0s quando necessario;
- participar dos processos de aquisic¢ao de produtos farmacéuticos;
- avaliar a disponibilidade de atendimento e aquisicdo de especialidades farmacéuticas referente a
processos judiciais;
- participar de auditorias e sindicancias quando solicitado;
- utilizar equipamentos de protecéo individual conforme preconizado pela ANVISA,;
- orientar os servidores que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas do cargo;
- realizar visitas domiciliares;
- 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 analises, ajustando-os e
calibrando-os, quando necessario, a fim de garantir seu perfeito funcionamento e a qualidade dos
resultados;

- controlar a qualidade dos produtos e reagentes utilizados, bem como dos resultados das analises;
- realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao profissional.
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1. Cargo: FISIOTERAPEUTA
2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a promocdo, ao tratamento e a
recuperacdo da saude de pacientes, mediante a aplicacdo de métodos e técnicas fisioterapicos,
para reabilitd-los as suas atividades normais da vida diéria.
3. Requisitos para provimento:
Instrucédo - Curso Superior em Fisioterapia e registro no respectivo conselho de classe.
Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletronicas e internet.
4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe |.
5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progresséo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo gque ocupa.
Promocao - da classe | para a classe Il e da classe Il para a classe I11, observados o intersticio de 5
(cinco) anos e os requisitos fixados em Lei.
6. Atribuicdes tipicas:
- realizar testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificacdo cinética e
movimentacao, de pesquisa de reflexos, provas de esforco e de atividades, para identificar o nivel
de capacidade funcional dos membros afetados;
- planejar e executar tratamentos de afeccdes reumaticas, osteoporoses, seqlielas de acidentes
vasculares cerebrais, poliomielite, raquimedulares, de paralisias cerebrais, motoras, neurégenas e
de nervos periféricos, miopatias e outros;
- atender a amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com protese, para possibilitar a
movimentacao ativa e independente do paciente;
-ensinar aos pacientes exercicios corretivos para coluna, defeitos dos pés, afecces dos aparelhos
respiratorio e cardiovascular, orientando-os e treinando-0s em exercicios ginasticos especiais a
fim de promover correcbes de desvios posturais e estimular a expansao respiratoria e a circulagdo
sanglinea;
-proceder ao relaxamento e a aplicacdo de exercicios e jogos com pacientes portadores de
problemas psiquicos, treinando-os sistematicamente;
- efetuar aplicacdo de ondas curtas, ultra-som, infravermelho, laser, micro-ondas, forno de Bier,
eletroterapia, estimulacdo e contracdo muscular, crio e outros similares nos pacientes, conforme a
enfermidade, para aliviar ou eliminar a dor;
- aplicar massagens terapéuticas;
- promover acgBes terapéuticas visando a melhoria da mecénica respiratoria, a desobstrugao
brénquica e reexpansdo pulmonar;

- utilizar ventilacdo mecanica invasiva e ndo invasiva bem como realizar extubacdo do paciente;

- promover ac¢des terapéuticas preventivas a instalacdo de processos que levem a incapacidade
funcional;

- realizar atividades na area de saude do trabalhador, participando da elaboracdo e execucdo de
atividades relacionadas a esta area;

- integrar a equipe do Programa da Saude da Familia, atuando com profissional da area;
- avaliar sistematicamente o funcionamento adequado dos equipamentos utilizados;

- realizar visitas domiciliares quando necessario;

- orientar os servidores que o auxiliam na execucdo de tarefas tipicas do cargo;

- realizar outras atribui¢cbes compativeis com sua especializacgéo profissional.

Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante/ES
Av. Evandi Américo Comarela, 385 - Bairro Esplanada - Telefax: (28) 3546-1188
CEP 29375-000 - Venda Nova do Imigrante - ES - CNPJ: 31.723.497/0001-08 - www.vendanova.es.gov.br



PREFEITURA
MUNICIPAL

VENDA NOVA
DO IMIGRANTE - ES

1. Cargo: FONOAUDIOLOGO
2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a prevenir e reabilitar pessoas
utilizando protocolos e procedimentos especificos de fonoaudiologia; a habilitar clientes e
pacientes e a prestar assisténcia fonoaudiol6gica & populagéo nas diversas unidades municipais de
salde, para restauracdo da capacidade de comunicacao dos pacientes.
3. Requisitos para provimento:
Instrucédo - Curso Superior em Fonoaudiologia e registro no respectivo conselho de classe.
Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto, planilhas
eletronicas e internet.
4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe I.
5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo gque ocupa.
Promocéo - da classe | para a classe Il e da classe Il para a classe 111, observados o intersticio de 5
(cinco) anos e os requisitos fixados em Lei.
6. Atribuicdes tipicas:
- planejar, organizar, orientar, supervisionar e avaliar a assisténcia prestada em fonoaudiologia;
- realizar triagem, avaliacdo, orientacdo acompanhamento fonoaudiol6gico, no que se refere a
linguagem oral, escrita, fala, voz, articulacdo e audicdo motricidade oral,
- realizar avaliacdo audioldgica, triagem auditiva neonatal, audiometria, imitanciometria, BERA e
outros;
- realizar terapia fonoaudioldgica individual ou em grupo conforme indicacao;
- desenvolver ou assessorar oficinas terapéuticas com enfoque na area de fonoaudiologia;
- solicitar, durante consulta fonoaudioldgica, a realizacdo de exames complementares;
- propiciar a complementacdo do atendimento, sempre que necessario, por meio de
encaminhamento a outros profissionais ou modalidades de atendimento disponiveis na
comunidade;
- realizar assessoria fonoaudiolégica a profissionais de salde e educacéo;
- desenvolver atividades educativas de promocdo de salde individual e coletiva, enfocando o
desenvolvimento de linguagem oral, escrita, voz, fala, articulacdo e audicao;
- realizar atendimentos a pacientes em hospitais, escolas, domicilios, sempre que necessario;
- identificar problemas ou deficiéncias ligadas a comunicac&o oral, empregando técnicas proprias

de avaliacdo e fazendo o treinamento fonético, auditivo, de diccdo, empostacdo da voz e
atividades vinculadas a praticas psicomotoras e outros, para possibilitar o aperfeicoamento e/ou
reabilitacdo da fala;

- avaliar as deficiéncias do paciente realizando exames fonéticos, da linguagem, audiometria,
gravacao e outras técnicas proprias, para estabelecer o plano de treinamento ou terapéutico;

- promover a reintegracdo dos pacientes a familia e a outros grupos sociais;

- realizar atividades de prevencao, orientacdo e incentivo ao aleitamento materno com gestantes e
puérperas;

- acompanhar bebés de baixo peso orientando quanto a succ¢éo e introducédo de alimento;

- prestar orientacOes e treinamento aos pais de criancas em atendimento no setor quanto as
questdes relacionadas a comunicacdo oral, escrita, voz e motricidade oral incluindo funcdes
neurovegetativas e audicao;
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- participar de equipe de orientagdo e planejamento escolar, inserindo aspectos preventivos
ligados a sua area de atuacéo;
- realizar triagem fonoaudiologica dos alunos, elaborando relatérios e identificando alteracoes;
- orientar os professores a respeito de possiveis dificuldades dos alunos, sugerindo atividades;
- elaborar material didatico adequado aos alunos com dificuldades de fala, orientando professores
e funcionarios sobre sua utilizag&o;
-selecionar e indicar aparelhos de amplificacdo sonora individuais — proteses auditivas;
- habilitar e reabilitar individuos portadores de deficiéncia auditiva;
- emitir parecer quanto ao aperfeicoamento ou a praticabilidade de reabilitacdo fonoaudioldgica,
elaborando relatorios, para complementar o diagnéstico;
- trabalhar em parceria com escolas, hospitais, e outras equipes multidisciplinares, estudando
casos e contribuindo na sua &rea de atuacdo, preventiva e corretivamente;
- elaborar relatérios individuais sobre as intervencdes efetuadas, para fins de registro, intercambio
com outros profissionais, avaliacdo e planejamento de agdes coletivas;
- conhecer e ensinar, entre outras atividades, a Lingua Brasileira de Sinais — LIBRAS aos
portadores de deficiéncia auditiva;
- orientar os servidores que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas do cargo;
- realizar outras atribui¢cbes compativeis com sua especializagao profissional.
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1. Cargo: MEDICO CLINICO GERAL
2. Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a prestar assisténcia médica em
postos de salde e demais unidades assistenciais da Prefeitura, bem como elaborar, executar e
avaliar planos, programas e subprogramas de salde publica.
3. Requisitos para provimento:
Instrucdo - Curso Superior em Medicina e registro no respectivo conselho de classe.
Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto,
planilhas eletronicas e internet.
4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progresséo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.
Promocao - da classe | para a classe Il e da classe Il para a classe 111, observados o intersticio
de 5 (cinco) anos e os requisitos fixados em Lei.
6. Atribuicdes tipicas:
- participar do processo de elaboracdo do planejamento, organizacdo, execugéo, avaliacdo e
regulacao dos servicos de salde;
- cumprir os protocolos clinicos instituidos pelo Municipio;
- integrar a equipe de padronizacdo de medicamentos e protocolos para utilizacdo dos
mesmos;
integrar a equipe de reunido de prontuario médico;
- integrar a equipe de junta médica;
- integrar a equipe de ética médica;
- integrar a equipe de verificacdo de 6bito;
- assessorar, elaborar e participar de campanhas educativas nos campos da satude publica e da
medicina preventiva;
- participar, articulado, com equipe multiprofissional, de programas e atividades de educacéo
em salde visando a melhoria de saude do individuo, da familia e da populacdo em geral;
- efetuar exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos, solicitar, analisar,
interpretar diversos exames e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de
enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica em ambulatérios,
hospitais, unidades sanitarias escolas, setores esportivos, entre outros;
- manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagnostica, o tratamento
prescrito e a evolucdo da doenca;
- realizar atendimento individual, individual programado e individual interdisciplinar a
pacientes;
- realizar consultas pré-operatorias;
- realizar procedimentos cirargicos;
- realizar partos;
- efetuar a notificacdo compulséria de doencas;
- realizar reunides com familiares ou responsaveis de pacientes a fim de prestar
informac0es e orienta¢Oes sobre a doenca e o tratamento a ser realizado;
- prestar informacGes do processo saude-doenca aos individuos e a seus familiares ou
responsaveis;
- participar de grupos terapéuticos, através de reunides realizadas com grupos de pacientes
especificos, para prestar orientacOes e tratamentos e proporcionar a troca de experiéncias entre
0S pacientes;
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- participar de reunifes comunitarias em espacos publicos privados ou em comunidades,
visando a divulgacdo de fatores de risco que favorecem enfermidades;
- promover reunides com profissionais multidisciplinares da area para discutir conduta a ser
tomada em casos clinicos mais complexos;
- participar dos processos de avaliacdo da equipe e dos servicos prestados a populacéo;
- realizar diagndstico da comunidade e levantar indicadores de saude da comunidade para
avaliacdo do impacto das acfes em salde implementadas por equipe;
- efetuar regulagdo médica, otimizando o atendimento do usuario SUS, na rede assistencial de
salde - ambulatorial, hospitalar, urgéncia/emergéncia;
- dar assisténcia a pacientes que estdo em internagdo domiciliar e /ou acamados;
- prestar atendimento em urgéncias e emergéncias;
-encaminhar pacientes para internacdo hospitalar, quando necessario;
- acompanhar 0s pacientes com risco de morte no transporte até um servico de maior
complexidade;
- encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando necessario;
- atuar em Centros de Atencéo Psicossocial,
- realizar exames em centros desportivos para aferir aptiddo para atividades esportivas;
- realizar exames nas criancas e jovens admitidos em creches e abrigos;
- realizar exames em criancas e jovens quando solicitado pelo Juiz da Vara de Infancia e
Juventude;
- participar de pericias, juntas médicas e afins;
- participar dos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de saude,
particularmente nos programas de educacao continuada;
-integrar equipe da Estratégia Satde da Familia;
- participar de auditorias e sindicancias médicas, quando solicitado;
- participar, junto com profissionais das outras areas, da elaboracdo e execucdo de programas
de saude dirigidos a grupos especificos de pessoas;
- representar, quando designado, a Secretaria Municipal na qual esta lotado em Conselhos,
Comiss0es, reunides com as demais Secretarias Municipais;
- participar do processo de aquisicdo de servicos, insumos e equipamentos relativos a sua
area;
- orientar e zelar pela preservacdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagéo;
- utilizar equipamentos de protecdo individual conforme preconizado pela ANVISA,;
- orientar os servidores que o0 auxiliam na execucao das tarefas tipicas do cargo;
- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacéo profissional.
Quando no desempenho de suas atividades na qualidade de médico auditor.
- participar das atividades de planejamento da Prefeitura, principalmente as relacionadas com
orcamento na area de saude, assessorando a elaboracdo das propostas orcamentarias anuais,
dos planos plurianuais de investimentos e de programas, projetos e acdes voltados para a area;
- acompanhar a execucao do or¢camento anual, verificando dotacgdes, analisando empenhos e
acompanhando os processos de despesa até sua liquidacao;
- participar das atividades da auditoria interna da Prefeitura, no &mbito da saude, verificando
as despesas, sua legalidade, sugerindo alternativas e analisando as aplicacdes previstas na
legislacao;
- assessorar 0 gestor do Fundo Municipal de Saude em suas atribuicBes, participando do
planejamento e da gestdo do Fundo, orientando, analisando e sugerindo acfes para a melhor
utilizacdo dos recursos orcamentarios e financeiros da area da salde;
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- estabelecer procedimento padrdo, no ambito de sua atuacdo e ouvidos os especialistas e
técnicos da area, para pacientes em tratamento ambulatorial ou internado, bem como para a
realizacdo de exames complementares;
- levantar procedimentos medicos e custos de tratamento em entidades congéneres; analisar
prontudrios, averiguar a coeréncia dos registros de atendimento com as patologias
apresentadas pelos pacientes, avaliar irregularidades relativas a assisténcia prestada
registrando os dados e levantamentos realizados;
- confrontar situacdo dos dados com as informacGes de legislacdo e de procedimentos padrao,
levantar e apontar divergéncias, sugerir correcdes e elaborar relatérios e documentos;
- analisar faturas apresentadas de servicos terceirizados, confrontar dispéndios e
procedimentos com as normas e padrfes estabelecidos pela Prefeitura e com os termos de
convénios e contratos firmados, apontar discrepancias, sugerir corregdes e alternativas,
elaborar relatorios;
- visitar pacientes, levantar patologias e procedimentos em curso, analisar procedimentos
adotados, apontar divergéncias e elaborar relatorios;
- autorizar a aplicagé@o de procedimentos especiais;
- orientar servidores da area da saude para apuracao de todos os procedimentos executados no
ambito de sua atuacéo, avaliando a apuragédo dos resultados e orientando o langcamento para
efeito de registro e cobranca do SUS ou de outros 6rgaos conveniados;
- conferir faturamento do SUS ou de outros érgdos conveniados com procedimentos médicos
e intervengdes da area de salde realizadas, verificando normas e legislacdo, apontando
divergéncias e realizando auditagens nos diversos setores para conferéncia de procedimentos
e dados de cobranga;
- arquivar ou coordenar ou arquivos de prontudrios e documentos médicos, fazendo cumprir
as normas de sigilo das informacoes;
- realizar pericias, auditorias e sindicancias médicas examinando documentos, vistoriando
equipamentos e instalagcdes, formulando ou respondendo a quesitos periciais, prestando e
colhendo depoimentos;
- coordenar planos, programas e acGes em salde selecionando, treinando e gerenciando
recursos humanos, financeiros e materiais, especificando insumos e produtos, montando
escalas de servico e supervisionando técnica e administrativamente equipes de saude;
- participar da normatizacdo de atividades médicas e de comissfes médico-hospitalares;
- treinar pessoal auxiliar e profissionais da area de salde procedendo a palestras e seminarios,
demonstrando e descrevendo acdes e procedimentos de auditoria na area da salde;
- identificar fontes de recursos destinadas ao financiamento de programas e projetos na area
da saude e propor medidas para a captacdo destes recursos bem como acompanhar e/ou
participar da execucdo dos programas e projetos, supervisionando e controlando a aplicacao
dos recursos;
- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacéo;
- participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre
situacbes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestbes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio;
- realizar outras atribui¢es compativeis com sua especializacéo profissional.
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1. Cargo: MEDICO ESPECIALISTA

2. Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a prestar assisténcia medica em
postos de saude e demais unidades assistenciais da Prefeitura, bem como elaborar, executar e
avaliar planos, programas e subprogramas de saude publica.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo - Curso Superior em Medicina e registro no respectivo conselho de classe. A
especialidade medica serd definida em Edital de concurso publico, de acordo com a
necessidade da Secretaria Municipal de Saude.

Formac&o especifica para especialistas - titulo de especialista emitido pela Sociedade ou pelo
Orgdo de classe correspondente, ou experiéncia comprovada de exercicio da especialidade por
5 (cinco) anos consecutivos.

Outros requisitos - conhecimentos béasicos de informatica em especial de editor de texto,
planilhas eletronicas e internet.

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséo - para o padrao de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.
Promocao - da classe | para a classe Il e da classe Il para a classe |11, observados o intersticio
de 5 (cinco) anos e os requisitos fixados em Lei..

6. Atribuicdes tipicas:

- participar do processo de elaboragdo do planejamento, organizacdo, execucgéo, avaliacdo e
regulacao dos servicos de salde;

- cumprir os protocolos clinicos instituidos pelo Municipio;

integrar a equipe de padronizacdo de medicamentos e protocolos para utilizacdo dos mesmos;
- integrar a equipe de reunido de prontuario médico;

- integrar a equipe de junta médica;

- integrar a equipe de ética médica;

- integrar a equipe de verificacdo de 6bito;

- assessorar, elaborar e participar de campanhas educativas nos campos da satde publica e da
medicina preventiva;

- participar, articulado, com equipe multiprofissional, de programas e atividades de educacao
em salde visando a melhoria de satde do individuo, da familia e da populagdo em geral;

- efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos, solicitar, analisar,
interpretar diversos exames e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de
enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica em ambulatérios,
hospitais, unidades sanitarias escolas, setores esportivos, entre outros;

- manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagnostica, o tratamento
prescrito e a evolucdo da doenca;

- realizar atendimento individual, individual programado e individual interdisciplinar a
pacientes;

- realizar consultas pré-operatérias;

- realizar procedimentos cirargicos;

- realizar partos;

- efetuar a notificacdo compulsoria de doencas;

- realizar reunides com familiares ou responsaveis de pacientes a fim de prestar
informacdes e orientacOes sobre a doenca e o tratamento a ser realizado; M/
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- prestar informacbGes do processo saude-doenca aos individuos e a seus familiares ou
responsaveis;
- participar de grupos terapéuticos, através de reunifes realizadas com grupos de pacientes
especificos, para prestar orientacfes e tratamentos e proporcionar a troca de experiéncias entre
0s pacientes;
- participar de reuniGes comunitarias em espacos publicos privados ou em comunidades,
visando a divulgacdo de fatores de risco que favorecem enfermidades;
- promover reunides com profissionais multidisciplinares da area para discutir conduta a ser
tomada em casos clinicos mais complexos;
- participar dos processos de avaliacdo da equipe e dos servigos prestados a populacao;
- realizar diagnostico da comunidade e levantar indicadores de salde da comunidade para
avaliacdo do impacto das a¢des em salde implementadas por equipe;
- efetuar regulacdo médica, otimizando o atendimento do usuario SUS, na rede assistencial de
salde - ambulatorial, hospitalar, urgéncia/emergéncia;
- dar assisténcia a pacientes que estdo em internacdo domiciliar e /ou acamados;
- prestar atendimento em urgéncias e emergéncias;
- encaminhar pacientes para internacao hospitalar, quando necessario;
- acompanhar os pacientes com risco de morte no transporte até um servico de maior
complexidade;
- encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando necessario;
- atuar em Centros de Atencéo Psicossocial,
- realizar exames em centros desportivos para aferir aptiddo para atividades esportivas;
- realizar exames nas criancas e jovens admitidos em creches e abrigos;
- realizar exames em criangas e jovens quando solicitado pelo Juiz da Vara de Infancia e
Juventude;
- participar de pericias, juntas médicas e afins;
- participar dos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de saude,
particularmente nos programas de educacao continuada;
- integrar equipe da Estratégia Saude da Familia;
- participar de auditorias e sindicancias médicas, quando solicitado;
- participar, junto com profissionais das outras areas, da elaboracdo e execucdo de programas
de salde dirigidos a grupos especificos de pessoas;
- representar, quando designado, a Secretaria Municipal na qual esta4 lotado em Conselhos,
Comiss0es, reunides com as demais Secretarias Municipais;
- participar do processo de aquisicdo de servicos, insumos e equipamentos relativos a sua
area;
- orientar e zelar pela preservacdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizacéo;
- utilizar equipamentos de protecéo individual conforme preconizado pela ANVISA,;
- orientar os servidores que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas do cargo;
- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

Cargo: MEDICO DO TRABALHO

2. Descricdo sintética: compreende o0s cargos que se destinam a fazer exames pre-
admissionais, periodicos, de mudanca de cargo, de retorno a atividade e demissional,
realizando o exame clinico, interpretando os resultados dos exames complementares de
diagnostico, comparando os resultados finais com as exigéncias psicossomaticas de cada tipo
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de atividade, para permitir a prevencdo de doencas ocupacionais bem com a adequacdo do
trabalhador a tarefa especifica que vai realizar.
3. Requisitos para provimento:
Instrucdo - Curso Superior em Medicina e especializacdo em Medicina do Trabalho de, no
minimo, 360 horas/aula, ministrado por instituicdo reconhecida pelo Ministério da Educacéo e
registro no respectivo conselho de classe.
Outros requisitos — conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto,
planilhas eletronicas e internet.
4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe |.
5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progresséo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.
Promocao - da classe | para a classe Il e da classe Il para a classe 111, observados o intersticio
de 5 (cinco) anos e os requisitos fixados em Lei.
6. Atribuicdes tipicas:
- aplicar os conhecimentos de medicina do trabalho ao ambiente de trabalho e a todos os seus
componentes, inclusive maquinas e equipamentos, de modo a reduzir, até a - - -- eliminacéo,
os riscos ali existentes a saude do trabalhador, determinando, quando necessario, a utilizacao
de equipamentos de protecéo individual;
- responsabilizar-se tecnicamente, pela orientacdo quanto ao cumprimento do disposto na
legislacdo de medicina do trabalho aplicavel as atividades desenvolvidas pela Prefeitura;
- manter permanente relacionamento com a CIPA - Comisséo Interna de Prevencdo de
Acidentes valendo-se de suas observacdes, além de apoia-la, treind-la e atendé-la;
- promover a realizacdo de atividades de conscientizagdo, educacdo e orientacdo dos
servidores para a prevencao de acidentes do trabalho e doencas ocupacionais, tanto através de
campanhas quanto de programas de carater permanente;
- analisar e registrar, em documentos especificos, todos os acidentes ocorridos com servidores
e prestadores de servico da Prefeitura, com ou sem vitima, e todos os casos de doenca
ocupacional, descrevendo a histéria e as caracteristicas do acidente e/ou da doenca
ocupacional, os fatores ambientais, as caracteristicas do agente e as condi¢des dos individuos
portadores de doenca ocupacional ou acidentados;
- registrar, mensalmente, dados atualizados de acidente do trabalho, doencas ocupacionais e
agentes de insalubridade, preenchendo os quesitos descritos nos modelos de mapas
determinados pela legislacao;
- manter os registros de acidentes do trabalho e doengas ocupacionais no 6rgao especializado
em engenharia de seguranca e medicina do trabalho da Prefeitura, ou facilmente alcancaveis a
partir do mesmo;
- executar exames periodicos dos servidores e em especial daqueles expostos a maior risco de
acidentes de trabalho ou de doencas profissionais;
- avaliar, juntamente com outros profissionais, condi¢bes de inseguranca, Visitando
periodicamente os locais de trabalho, para sugerir medidas destinadas a remover ou atenuar 0s
riscos existentes;
- proceder aos exames médicos nos servidores recém ingressos;
- participar e coordenar programas voltados ao esclarecimento e orientacdo da populacédo e a
prevencdo de doencgas sexualmente transmissiveis, alcoolismo e outras que afetem a satde do
servidor;
- elaborar os prontuérios dos pacientes em fichas ou eletronicamente, emitir receitas e
atestados, elaborar protocolos de condutas médicas e emitir laudos, relatorios e pareceres;
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- elaborar procedimentos operacionais padrdo, preencher formularios de notificacdo
compulsdria e coordenar a elaboracéo de materiais informativos e normativos;

- orientar os servidores que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas do cargo;
- realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagdo profissional.

1. Cargo: MEDICO VETERINARIO

2. Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a planejar e executar programas
de vigilancia sanitaria e ambiental, com o intuito de controlar e evitar os riscos de agravos a
salde, integrando suas atividades as da vigilancia epidemioldgica; a planejar e executar
programas de defesa sanitaria, protecdo, aprimoramento e desenvolvimento de atividades de
criagdo de animais, realizando estudos, pesquisas, exercendo fiscalizacdo e empregando
outros métodos, para assegurar a sanidade dos animais, a producdo racional e econdmica de
alimentos.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo - Curso Superior em Medicina Veterinaria e registro no respectivo conselho de
classe.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto,
planilhas eletronicas e internet.

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe |.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.
Promocao - da classe | para a classe Il e da classe Il para a classe 111, observados o intersticio
de 5 (cinco) anos e os requisitos fixados em Lei.

6. Atribuicdes tipicas:

- proceder ao controle das zoonoses, efetuando levantamento de dados, avaliacdo
epidemioldgica e pesquisas para possibilitar a profilaxia de doencas;

- participar da elaboracdo e coordenacdo de programas de combate e controle de vetores,
animais sinantropicos, raiva animal e demais zoonoses;

- realizar a inspec¢do de produtos de origem animal, visualmente e com base em resultados de
analises laboratoriais;

- fiscalizar e autuar nos casos de infra¢do, processamento e na industrializacdo de produtos de
origem animal;

- fiscalizar a industria e comércio de produtos quimicos e bioldgicos de uso veterinario;

- coordenar, orientar e fiscalizar as operacdes de abate nos matadouros de suinos, bovinos,
caprinos, ovinos e aves bem como coordenar a equipe responsavel pela inspecdo e
fiscalizacdo das operacfes de abate nos matadouros e industrias de produtos de origem
animal;

- fazer exame clinico nos lotes a serem abatidos na fase “ante-mortem” e exigir os respectivos
documentos sanitarios;

- inspecionar todos os produtos para consumo humano dentro do matadouro na fase “pods-
mortem” (carcagas e visceras);

- fazer cumprir fielmente a Legislacdo Sanitaria nos matadouros, entrepostos de carnes,
pescados, fabrica de lacticinios, embutidos e demais estabelecimentos que atuem em produtos
de origem animal;

- vistoriar &reas destinadas a construgdes de industrias de produtos alimenticios;
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- solicitar, periodicamente, exames microbioldgico e/ou fisico-quimico da agua servida e de
produtos alimenticios em iguais intervalos de tempo, avaliando os resultados;
- solicitar exames bromatoldgicos dos produtos a serem consumidos avaliando os resultados;
- analisar e coordenar os produtos reprovados para consumo humano, dando o destino
adequado;
- determinar que sejam rigorosamente cumpridos o horério de descanso, jejum e dieta hidrica
para os lotes de animais a serem abatidos, bem como inicio do horario de abate;
- solicitar, periodicamente, a carteira de saude dos servidores que realizam inspecdo animal,
bem como dos funcionarios dos estabelecimentos que produzem produtos de origem animal;
- identificar e marcar animais, registrando os dados em fichas apropriadas;
- planejar e executar programa de controle parasitario, definindo procedimentos, bem como
efetuar o controle de animais sinantropicos;
- realizar visitas zoossanitarias para avaliar os procedimentos necessarios a eliminacdo de
pulgas, carrapatos, roedores, morcegos e outros animais sinantropicos;
- definir procedimentos relativos a elaboracdo de dieta para os animais, orientando quanto ao
manejo adequado e normas de higiene;
- coordenar as campanhas de vacinacdo de animais domésticos, para o controle e prevencao
de doencas;
- promover a eutanasia de animais doentes terminais, ap6s analise técnica e cumprimento do
prazo legal, com farmacos especificos;
- participar de programas de educacdo continuada no municipio em campanhas, palestras e
trabalhos educativos a respeito de zoonoses, posse responsavel e controle de animais
sinantrépicos;
- participar do Servigo de Inspecdo Municipal;
- desenvolver projetos de incentivo a pecuaria no Municipio;
- utilizar equipamentos de protecéo individual conforme preconizado pela ANVISA,;
- orientar os servidores que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas do cargo;
- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

1. Cargo: NUTRICIONISTA

2. Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a promover, preservar e
recuperar a salde através da aplicacdo de métodos e técnicas dietéticas dietoterapicas
especificas em programas de nutricdo nas diversas unidades da Prefeitura e para a populacao
de baixa renda do Municipio, bem como planejar, organizar, dirigir, supervisionar e avaliar as
unidades de alimentacao e nutricdo municipais.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo - Curso Superior em Nutricao e registro no respectivo conselho de classe.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informéatica em especial de editor de texto,
planilhas eletrdnicas e internet.

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso puablico, para a classe 1.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior no cargo gque ocupa.
Promocao - da classe | para a classe Il e da classe Il para a classe 111, observados o intersticio
de 5 (cinco) anos e os requisitos fixados em Lei.

6. Atribuigdes tipicas:

1. atividades em unidades de alimentacéo e nutricao:
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- planejar cardapios de acordo com as necessidades da populacao-alvo;
- planejar, coordenar e supervisionar as atividades de sele¢do, compra e armazenamento de
alimentos;
- planejar, implementar, coordenar e supervisionar atividades de preparo e distribuicdo de
alimentos em cozinhas comunitarias;
- coordenar e executar os calculos de valor nutritivo, rendimento e custo das
refeicbes/preparacdes culinarias;
- planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de pré-preparo, preparo,
distribuicdo de refeicdes e/ou preparacdes culinarias.
- avaliar tecnicamente preparacgdes culinarias;
- planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de higienizacdo de ambientes, e
de veiculos de transporte de alimentos, equipamentos e utensilios;
- estabelecer e implantar formas e métodos de controle de qualidade de alimentos, de acordo
com a legislacéo vigente;
- coordenar, supervisionar e executar as atividades referentes a seguranca alimentar e
nutricional da populagéo;
- apoiar a Comissdo de Licitacdo quanto as descricdes especificas dos produtos a serem
adquiridos;
- orientar os servidores que auxiliam na execucao das tarefas tipicas do cargo;
- realizar outras atribui¢cbes compativeis com sua especializagao profissional.
2. atividades em creches e escolas:
- promover programas de educacéo alimentar;
- desenvolver pesquisas e estudos relacionados a sua area de atuacao;
- promover adequacdo alimentar considerando necessidades especificas da faixa etaria
atendida;
- promover programas de educacédo alimentar e nutricional para a comunidade escolar;
- efetuar testes de aceitabilidade de novos produtos alimentares, conforme exigéncia da
FNDE;
- apoiar a Comissdo de Licitacdo quanto as descricOes especificas dos produtos a serem
adquiridos;
- analisar amostras e emitir parecer técnico;
- executar o controle de numero de refei¢des/dia e enviar para o FNDE;
- integrar a equipe e participar das A¢des do Conselho de Alimentacéo Escolar (CEA);
- fiscalizar a alimentacdo escolar visitando as unidades de ensino, para verificar o
cumprimento do cardapio, supervisionando as atividades de preparo, armazenamento e
distribuicdo dos alimentos;
- orientar os servidores que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas do cargo;
- realizar visitas domiciliares;
- realizar outras atribui¢fes compativeis com sua especializacéo profissional.
3. atividades na area de salde:
- avaliar o estado nutricional do paciente, a partir de diagnostico clinico, exames laboratoriais,
anamnese alimentar e exames antropomeétricos;
- estabelecer a dieta do paciente, fazendo as adequacdes necessarias;
- solicitar exames complementares para acompanhamento da evolucdo nutricional do
paciente, quando necessario;
- prescrever complementos nutricionais, quando necessario;
- registrar em prontudrio individual a prescricdo dietoterdpica, a evolugdo nutricional, as
intercorréncias e a alta em nutricéo;
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- promover orientacdo e educacdo alimentar e nutricional para pacientes e familiares;
- avaliar os habitos e as condicbes alimentares da familia, com vistas ao apoio dietoterapico,
em funcéo de disponibilidade de alimentos, condicdes, procedimentos e comportamentos em
relagdo ao preparo, conservagao, armazenamento, higiene e administracdo da dieta;
- desenvolver e fornecer receituario de preparagdes culinarias;
- elaborar e/ou controlar programas e projetos especificos de assisténcia alimentar a grupos
vulneraveis da populacao;
- integrar equipe multidisciplinar, com participacéo plena na atencao prestada ao paciente;
- participar do planejamento e execucdo de treinamento, orientacdo, supervisdo e avaliacdo de
pessoal técnico e auxiliar;
- desenvolver estudos e pesquisas relacionadas a sua area de atuacéo;
- colaborar na formag&o de profissionais na &rea da salde, orientando estagios e participando
de programas de treinamento;
- apoiar a Comissdo de Licitagdo quanto as descri¢cGes especificas dos produtos a serem
adquiridos;
- efetuar controle periddico dos trabalhos executados;
- propor aces e estratégias para implantar programas de enfrentamento e combate a fome no
ambito do Municipio;
- orientar os servidores que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas do cargo;
- realizar visitas domiciliares;
- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

1. Cargo: PROCURADOR

2. Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a prestar assisténcia em
assuntos de natureza juridica, bem como representar judicial e extrajudicialmente o
Municipio.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo - Curso Superior em Direito e registro no respectivo conselho de classe.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto,
planilhas eletrdnicas e internet.

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe I.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.
Promocao - da classe | para a classe Il e da classe Il para a classe |11, observados o intersticio
de 5 (cinco) anos e os requisitos fixados em Lei.

6. Atribuicdes tipicas:

- atuar em qualquer foro ou instdncia em nome do Municipio, nos feitos em que seja autor,
réu, assistente, interveniente ou oponente, no sentido de resguardar seus interesses;

- prestar assessoria juridica sobre questdes fiscais, trabalhistas, administrativas,
previdenciarias, constitucionais, civis, criminais, de familia, da crianca e do adolescente, do
idoso, meio ambiente, entre outros;

- emitir pareceres, pronunciamentos, minutas e informacdes sobre questdes de natureza fiscal,
trabalhista, administrativa, previdenciaria, constitucional, civil, criminal, de familia, da
crianga e do adolescente, do idoso, meio ambiente e outras que forem submetidas a sua
apreciacéo;
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- estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, atos normativos, atos administrativos,
convénios, termos administrativos bem como documentos contratuais de toda espécie, em
conformidade com as normas legais;
- acompanhar o andamento de processos em todas as suas fases, comparecendo a audiéncias,
peticionando, apresentando recursos, requerendo e praticando 0s atos necessarios para
garantir seu tramite legal até a decisdo final, a fim de defender direitos ou interesses do
Municipio;
- interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas das unidades
da Prefeitura;
- efetuar a cobranca da divida ativa, judicial ou extrajudicialmente;
- promover desapropriacdes de forma amigavel ou judicial;
- estudar questdes de interesse da Prefeitura que apresentem aspectos juridicos especificos;
- assistir a Prefeitura na negociacdo 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 servigos, conforme o caso, em que for interessado o
Municipio, examinando a documentagdo concernente a transacéo;
- prestar assessoramento juridico aos Conselhos Municipais, analisando as questdes
formuladas e orientando quanto aos procedimentos cabiveis;
- manter contatos com 6rgaos judiciais, do Ministério Publico e Serventuarios da Justica, de
todas as instancias;
- acompanhar inquéritos, sindicancias e processos administrativos;
- desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

1. Cargo: PSICOLOGO

2. Descricao sintética: compreende 0s cargos que se destinam a aplicar conhecimentos no
campo da psicologia para o planejamento e execugdo de atividades nas areas clinica,
educacional e do trabalho.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo - Curso Superior em Psicologia e registro no respectivo conselho de classe.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informéatica em especial de editor de texto,
planilhas eletrdnicas e internet.

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso puablico, para a classe 1.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.
Promocdo - da classe | para a classe Il e da classe Il para a classe 111, observados o intersticio
de 5 (cinco) anos e os requisitos fixados em Lei.

6. Atribuigdes tipicas:

1. atividades de psicologia do trabalho:

- participar do processo de recrutamento e selecdo de novos servidores, empregando -métodos
e técnicas da psicologia aplicada ao trabalho;

- exercer atividades relacionadas com capacitacdo e desenvolvimento de pessoal, participando
da elaboracdo, da execucdo, do acompanhamento e da avaliagdo de programas;
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- estudar e desenvolver critérios visando a realizacdo de analise ocupacional estabelecendo os
requisitos minimos de qualificacdo psicoldgica necessaria ao desempenho das tarefas das
diversas classes pertencentes ao Quadro de Pessoal da Prefeitura;
- realizar pesquisas nas diversas unidades da Prefeitura, visando a identificacdo das fontes de
dificuldades no ajustamento e demais problemas psicoldgicos existentes no trabalho,
propondo medidas preventivas e corretivas julgadas convenientes;
- estudar e propor solucBes, juntamente com outros profissionais da area de saude
ocupacional, para a melhoria das condi¢cdes ambientais, materiais e locais do trabalho;
- apresentar, quando solicitado, principios e métodos psicolégicos que concorram para maior
eficiéncia da aprendizagem no trabalho e controle do seu rendimento;
- acompanhar o processo demissional, voluntario ou ndo, de servidores;
- assistir os servidores com problemas referentes a readaptacdo, reabilitacdo ou outras
dificuldades que interfiram no desempenho profissional por diminuicdo da capacidade de
trabalho, inclusive orientando-os sobre suas rela¢cGes empregaticias;
- receber e orientar os servidores recém-ingressos na Prefeitura, acompanhando a sua
integracdo a funcéo que ira exercer e ao seu grupo de trabalho;
- participar e acompanhar o processo de Avaliacdo de Desempenho dos servidores do quadro
efetivo da Prefeitura;
- desenvolver programas especificos em funcdo de necessidades levantadas em pesquisa de
clima e outras;
- orientar os servidores que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas do cargo;
- realizar visitas domiciliares;
- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.
2. atividades de psicologia educacional:
- atuar em equipes multiprofissionais, diagnosticando, planejando e executando programas de
ambito social;
- aplicar técnicas e principios psicoldgicos apropriados ao desenvolvimento intelectual, social
e emocional do individuo, empregando conhecimentos dos varios ramos da psicologia;
- proceder ou providenciar a aplicacdo de técnicas psicologicas adequadas nos casos de
dificuldade escolar, familiar ou de outra natureza, baseando-se em psicodiagnostico
- estudar sistemas de motivacdo da aprendizagem, objetivando auxiliar na elaboragdo de
procedimentos educacionais diferenciados capazes de atender as necessidades individuais;
- analisar as caracteristicas de individuos supra e infradotados e portadores de necessidades
especiais, utilizando métodos de observacao e pesquisa, para recomendar programas especiais
de ensino;
- identificar a existéncia de possiveis problemas na area da psicomotricidade e disturbios
sensoriais ou neuropsicoldgicos, aplicando e interpretando testes e outros reativos
psicolégicos, para aconselhar o tratamento adequado e a forma de resolver as dificuldades ou
encaminhar o individuo para tratamento com outros especialistas;
- orientar os servidores que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas do cargo;
- realizar visitas domiciliares;
- realizar outras atribui¢fes compativeis com sua especializacéo profissional.
3. atividades de psicologia social:
- atuar em equipes multiprofissionais, diagnosticando, planejando e executando programas de
ambito social;
- estudar e avaliar os processos intra e interpessoal visando a aplicacdo de técnicas
psicologicas que contribuam para a melhoria da convivéncia familiar e comunitaria;

Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante/ES
Av. Evandi Américo Comarela, 385 - Bairro Esplanada - Telefax: (28) 3546-1188
CEP 29375-000 - Venda Nova do Imigrante - ES - CNPJ: 31.723.497/0001-08 - wwwvendanova.es.gov.br



PREFEITURA
MUNICIPAL

VENDA NOVA
DO IMIGRANTE - ES

- reunir informacdes a respeito dos usuarios da politica de assisténcia social, contribuindo
para a elaboragdo de programas e projetos que removam barreiras e/ou bloqueios
psicoldgicos;
- prestar atendimento a grupos de criancas, adolescentes e familias expostos a situacfes de
risco;
- emitir laudos e pareceres técnicos para fins especificos de estudos de caso;
- participar de entrevistas de carater psicossocial com usuarios do CRAS para fins de
avaliacéo;
- participar do atendimento a grupos socio-educativos e grupos de convivéncia por ciclo de
vida;
- realizar atendimento especifico nos servigos de protecao social especial;
- elaborar relatérios e pareceres a fim de subsidiar a Defesa Civil do Municipio, no
planejamento das acdes em situacao de calamidade e emergéncia;
- participar do planejamento, desenvolvimento e avaliacdo de servicos, programas, projetos e
beneficios socio-assistenciais, priorizando os elementos psicoldgicos a serem potencializados
e/ou superados a partir da realidade;
- orientar os servidores que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas do cargo;
- realizar visitas domiciliares;
- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.
4. atividades de psicologia em salde:
- participar do processo de elaboracdo do planejamento, organizacdo, execucdo, avaliacdo e
regulacdo dos servicos de salde;
- proceder a avaliacdo de criancas, adolescentes e adultos, individualmente ou em grupos,
avaliando se ha indicacdo de psicoterapia ou encaminhando para outros profissionais e
servigos, quando necessario;
- proceder ao atendimento psicoterdpico de criancgas, adolescentes e adultos, individualmente
ou em grupo;
- articular-se com outros profissionais para elaboracdo de plano terapéutico individual dos
pacientes e de programas de assisténcia e apoio a grupos especificos, na perspectiva da
atencdo psicossocial;
- atender aos pacientes na rede municipal de saude, avaliando-os e empregando técnicas
psicolégicas adequadas;
- prestar assisténcia psicolégica, individual ou em grupo, aos familiares dos pacientes,
preparando-os adequadamente para situagdes resultantes de enfermidades;
- articular-se com a area de educacdo visando parcerias em programas voltados a prevencdo
em questBes relacionadas a saude biopsicosocial, tais como educacdo sexual, prevencdo de
doencas sexualmente transmissiveis (DST/AIDS), uso indevido de drogas e qualquer outro
assunto que julgue importante para contribuir no processo do desenvolvimento do individuo e
na promogdo da saude;
- desenvolver atividades da sua area profissional nos programas de salde coletiva, tais como
os referentes a hanseniase, diabetes, hipertensdo, doencas sexualmente transmissiveis
(DST/AIDS), entre outros;
- prestar assisténcia psicologica, individual ou em grupo, no &mbito ambulatorial ou
hospitalar, aos familiares de pacientes portadores de patologias incapacitantes/cronicas,
inclusive pacientes em fase terminal;
- exercer atividades de interconsulta com equipe multidisciplinar em Hospital Geral,
- atuar em Centros de Atencéo Psicossocial,
- realizar visita domiciliar quando necessario;
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- desenvolver trabalhos utilizando conhecimento de sua éarea profissional, com equipe
multidisciplinar em unidade hospitalar ou de saude, visando um maior entrosamento entre
equipes, preparando-as adequadamente para situacdes emergentes, tanto no ambito da equipe,
quanto na relacdo com os pacientes e familiares;
- prestar assisténcia psicologica, individual ou em grupo, ao paciente infantil ou adulto, que se
encontre hospitalizado em fase terminal, inclusive em estado de pré ou pos-cirdrgico, bem
como a gestantes, dentre outros;
- participar da elaboracéo de protocolos de atendimento quando solicitado;
- participar das atividades relativas a saide mental desenvolvidas pelo Programa de Saude da
Familia, através de treinamento da equipe, supervisdo, processos de educacdo continuada,
entre outras formas;
- orientar os servidores que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas do cargo;
- realizar visitas domiciliares;
- realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagdo profissional.

1. Cargo: PSICOPEDAGOGO

2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a identificar e buscar solugcdo
para problemas no processo de aprender.

3. Requisito para provimento:

Instrucdo - Curso de Nivel Superior em Pedagogia ou Psicologia e registro no respectivo
conselho de classe, e curso de especializacdo em Psicopedagogia de, no minimo, 360
horas/aula, ministrado por instituicdo superior reconhecida pelo MEC, e registro na
Associacdo Brasileira de Psicopedagogia.

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe |.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
Promocdo - da classe | para a classe Il e da classe Il para a classe 111, observados o intersticio
de 5 (cinco) anos e os requisitos fixados em Lei.

6. Atribuicdes tipicas:

- identificar e buscar solucdes para problemas no processo de aprender verificado nos alunos
da rede escolar de ensino ou encaminhados pela area social ou de saude;

- analisar fatores que interferem no processo de aprendizagem da rede escolar municipal
levando a multirepeténcia, evasao escolar e marginalizacédo social,

- intervir e atuar na prevencao dos problemas de aprendizagem;

- avaliar o trabalho pedagodgico das unidades educacionais, a fim de propor solugdes que
visem tornar o ensino mais eficiente e a utilizacdo de processos alternativos e ndo tradicionais
de aprendizagem, quando for o caso;

- atuar na prevencdo dos problemas de aprendizagem participando diretamente da observacao
dos alunos e acompanhamento das avaliacfes escolares;

- realizar reunides e orientar profissionais da area quanto a alteracdo de métodos e processos
de ensino;

- supervisionar a aplicacdo de métodos, técnicas e procedimentos didaticos, bem como a
execucdo dos planos e programas estabelecidos;

- elaborar programas de habilitacdo e aperfeicoamento dos recursos humanos na area de
ensino e, uma vez aprovados, orientar, coordenar e controlar sua implantacao;
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- auxiliar na solucdo de problemas individuais dos alunos, encaminhando ao especialista 0s
casos em que seja necessaria assisténcia especial;
- promover a integracdo escola-familia-comunidade, organizando reunibes com pais,
professores e demais profissionais de ensino;
- colaborar na busca e selecdo de recursos humanos e materiais didaticos indispensaveis a
realizacdo dos planos de trabalho, juntamente com a diregéo das escolas;
- promover conferéncias, debates e sessdes de temas pedagogicos, visando o aperfeicoamento
e a reformulacdo das técnicas aplicadas;
- participar, juntamente com os profissionais das areas de saude, seguranga, justica e
psicologia, dos programas federais, estaduais e municipais instituidos a partir da edi¢cdo do
Estatuto da Crianca e do Adolescente — ECA;
- planejar e apoiar ac¢Oes destinadas ao suporte de criangas e adolescentes infratores que
estejam em cumprimento de medidas socio-educativas;
- atender criancas e adolescentes em situacdo de risco ou em conflito com a lei, bem como
suas familias, em programas de terapia familiar ou comunitaria que estimulem o
fortalecimento de vinculos familiares;
- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacéo;
- participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area de
atuacéo;
- 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 area de atuagao;
- participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre
situagbes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestfes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio, proporcionando condi¢des instrumentais e sociais
que facilitem o desenvolvimento da comunidade, bem como condi¢Bes preventivas e de
solugbes de dificuldades, de modo a atingir 0s objetivos escolares, educacionais,
organizacionais e sociais;
- realizar outras atribui¢fes compativeis com sua especializacéo profissional.
1. Cargo: TERAPEUTA OCUPACIONAL
2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam aplicar conhecimentos no
campo da terapia ocupacional visando a prevencdo, tratamento, desenvolvimento e
reabilitacdo de pacientes portadores de deficiéncias fisicas e/ou psiquicas, promovendo
atividades com fins especificos, para ajuda-los na sua recuperacdo e integracéo social.
3. Requisitos para provimento:
Instrucdo - Curso Superior em Terapia Ocupacional e registro no respectivo conselho de
classe.
Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto,
planilhas eletrdnicas e internet.
4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe 1.
5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo gque ocupa.
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Promocao - da classe | para a classe Il e da classe Il para a classe |11, observados o intersticio
de 5 (cinco) anos e os requisitos fixados em Lei.
6. Atribuicdes tipicas:
- preparar e executar os programas ocupacionais baseando-se nos casos a serem tratados, para
propiciar aos pacientes uma terapéutica que possa desenvolver e aproveitar seu interesse por
determinados trabalhos;
- planejar e desenvolver trabalhos individuais ou em pequenos grupos, tais como trabalhos
manuais, de mecanografia, horticultura e outros, para possibilitar a redugdo ou cura das
deficiéncias do paciente bem como desenvolver capacidades remanescentes e melhorar seu
estado bio-psico-social;
- orientar a execucdo de trabalhos terapéuticos, supervisionando os pacientes na execucdo das
tarefas prescritas, a fim de propiciar sua reabilitacéo;
- desenvolver, quando devidamente habilitado, atividades artisticas e musicais de cunho
terapéutico, individualmente ou em grupo, com 0s usuarios dos servicos de salde;
- articular-se com outros profissionais para elaboracéo e execucéo de programas de assisténcia
e apoio a grupos especificos de pessoas;
- atender aos pacientes da rede municipal de saude, avaliando-os e empregando técnicas
terapéuticas adequadas para contribuir no processo de tratamento;
- orientar, individualmente ou em grupo, os familiares dos pacientes, preparando-0s
adequadamente para as situacoes resultantes de enfermidades;
- reunir informacdes a respeito de pacientes, levantando dados para fornecer subsidios para
diagnostico e tratamento de enfermidades;
- assistir ao servidor e aos usuarios da assisténcia social, com problemas referentes a
readaptacdo ou reabilitagdo profissional por diminuicdo da capacidade de trabalho e/ou
dificuldades de convivéncia social;
- encaminhar as pessoas atendidas para atividades sociais, culturais e educativas na
comunidade;
- realizar visita domiciliar quando necessario;
- planejar e desenvolver atividades de educacdo em salude nos programas especificos dos
servicos de saude;
- orientar os servidores que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas do cargo;
- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.
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GRUPO OCUPACIONAL
NIVEL TECNICO
NIVEL MEDIO

Definicédo das Classes | e 11:

Classe 1 (nivel inicial da carreira) - compreende as atribuicbes que exigem aplicacdo de
conhecimentos tedricos de menor complexidade e natureza ndo muito variada. Os problemas
surgidos sdo, em geral, de facil resolucdo ou ja tém solucdo conhecida. As atribuicdes, de
abrangéncia limitada, sdo executadas, inicialmente, sob orientacdo dos profissionais de niveis
hierarquicos superiores. A autonomia do ocupante aumenta com a acumulacao de experiéncia
e a orientacdo assume, gradativamente, carater geral e esporadico. A permanéncia na classe
caracteriza-se também como o0 periodo necessario a integracdo do profissional a cultura,
objetivos e préaticas de trabalho da instituicéo.

Classe Il (nivel pleno da carreira) - compreende as atribuicbes que exigem pleno
conhecimento das técnicas da especialidade profissional. Os problemas surgidos sdo de
natureza complexa e demandam busca de novas solugdes. As atribuigdes, de significativa
abrangéncia, sdo desempenhadas com grande grau de autonomia. A orientacdo prévia, quando
ocorre, se restringe a aspectos controvertidos, aplicacdo de novas tecnologias e casos
semelhantes.

1. Cargo: TECNICO AGRICOLA

2. Descricédo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de carater
técnico relativas a programacdo, execucdo e controle de atividades nas areas de cultivos
experimentais e definitivos de plantas diversas, bem como auxiliar na execucdo de programas
de incentivo ao setor agropecuario promovido pela Prefeitura.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo — ensino médio completo acrescido de curso de Técnico Agricola ou Técnico em
Agropecuaria ministrado por instituicdo de formacdo profissional reconhecida e habilitagdo
legal para o exercicio da profissdo se for o caso.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto,
planilhas eletrdnicas e internet. Habilitacdo para conducdo de veiculos (categoria B).

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.
Promocdo - da classe de Técnico Agricola | para a classe de Técnico Agricola ll.

6. Atribuicdes tipicas:

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

- orientar os trabalhos executados nos viveiros, em areas verdes do Municipio visitando a area
a ser cultivada e recolhendo amostras do solo, instruindo sobre técnicas adequadas de
desmatamento, balizamento, coveamento, preparo e transplante de mudas, sombreamento,
poda de formacdo e raleamento de sombra, acompanhando o desenvolvimento do plantio, M/
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verificando os aspectos fitossanitarios, fazendo recomendacdes para sua melhoria ou colhendo
materiais e informagdes para estudos que possibilitem recomendacGes mais adequadas;
- auxiliar na identificacdo de pragas ou doencas que afetam os plantios em viveiros, areas
verdes e cultivos externos do interesse da Prefeitura Municipal, para fornecer subsidios que
facilitem a escolha de meios de combate ou prevencdo das mesmas;
- orientar sobre a aplicacdo de fertilizantes e corretivos de solos nos viveiros ou em outras
areas, indicando a qualidade e a quantidade apropriada a cada casa, instruindo quanto a
técnica de aplicagdo, esclarecendo duvidas e fazendo demonstragfes praticas para sua correta
utilizacéo;
- proceder a coleta de amostras de solo, sempre que necessario, enviando-as para anélise;
- orientar o balizamento de areas destinadas a implantacdo de mudas ou cultivos, medindo,
fixando piquetes e observando a distancia recomendada para cada tipo de cultura;
- orientar a preparacdo de mudas, fornecendo sementes e recipientes apropriados, instruindo
sobre a construcédo de ripados, escolha da terra e de insumos, acompanhando o crescimento
das mesmas, verificando o aparecimento de pragas e doencas;
- orientar procedimentos de biosseguridade recomendando o uso racional, isolamento de areas
a pessoas e animais, destinacdo final e desinfeccdo de embalagens e plantas e outras medidas
de cautela quando do uso de agrotdxicos e medicamentos veterinarios;
- orientar e supervisionar a desinfeccdo de instalacGes, controlar parasitas (vermes, carrapatos,
bernes etc.), pesar e medir animais;
- promover reunides e contatos com a populacdo do Municipio, motivando-a para a adocao de
préaticas agropecuarias, recomendando técnicas adequadas, ressaltando as vantagens de
utilizacdo, reportando-se a resultados obtidos em outros locais, a fim de - - - criar condicdes
para a introdugdo de tecnologias, visando o melhor aproveitamento dos recursos naturais;
- orientar produtores quanto a formacdo de capineiras, pastagens e outras forrageiras
destinadas a alimentacéo animal;
- orientar produtores quanto a combinacdo de alimentos, propondo férmulas adequadas a cada
tipo de criacdo animal;
- orientar produtores quanto as condicGes ideais de armazenamento e/ou estocagem de
produtos agropecudrios, levando em consideracdo a localizacdo e os aspectos fisicos de
galpdes, salas ou depositos, para garantir a qualidade dos mesmos, bem como evitar perdas;
- executar experimentos agricolas em viveiros ou em outras areas do Municipio, registrando
dados relativos ao desenvolvimento do experimento, coletando materiais abidticos, biéticos e
outros, para fins de estudo;
- orientar produtores quanto a préaticas conservacionistas do solo, para evitar a degradacdo e
exaustdo dos recursos naturais do mesmo;
- inventariar dados sobre espacgos agricolas e agricultaveis do Municipio, de forma a melhor
aproveita-los, aumentando assim sua produtividade;
- orientar grupos interessados em praticas agricolas, acompanhando a execucdo de projetos
especificos, esclarecendo duvidas, oferecendo sugestdes e concluindo sobre a sua validade;
- orientar e incentivar o plantio de hortas escolares e comunitarias no Municipio;
- coletar, classificar e catalogar sementes e frutos colhidos em areas experimentais e no
campo, medindo diametro, comprimento e espessura, pesando-0s e cortando-os, anotando 0s
dados em formulérios proprios para subsidiar posterior analise 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
conservacao e limpeza de viveiros, galpdes e outras instalaces;
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- participar do planejamento e da execucdo de feiras e exposic¢éo de produtos agropecuarios;
- requisitar, sempre que necessario, 0s servicos de manutencdo de equipamentos ou
ferramentas, bem como a aquisi¢do de materiais utilizados na execucdo dos servigos;
- observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;
- orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucéo de tarefas tipicas do cargo;
- monitorar o volume de 4gua armazenada no municipio, bem como orientar os produtores no
uso racional da agua para irrigacao;
- executar outras atribuicoes afins.

1. Cargo: TECNICO EM CONTABILIDADE

2. Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a coordenar, orientar,
supervisionar e executar a contabilizacdo financeira, orcamentaria e patrimonial da Prefeitura.
3. Requisitos para provimento:

Instrucdo - ensino médio completo acrescido de curso de Técnico em Contabilidade e
habilitacdo legal para exercicio da profissao.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informéatica em especial de editor de texto,
planilhas eletrdnicas e internet.

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.
Promocdo - da classe de Técnico em Contabilidade | para a classe de Técnico em
Contabilidade 11.

6. Atribuicdes tipicas:

- auxiliar na organizacao dos servigos de contabilidade da Prefeitura, envolvendo o plano de
contas, o sistema de livros e documentos e 0 método de escrituracdo, para possibilitar o
controle contabil e orcamentario;

- coordenar a analise e a classificacdo contabil dos documentos comprobatérios das operacées
realizadas, de natureza orgcamentéria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Prefeitura;

- acompanhar a execucdo orcamentaria das diversas unidades da Prefeitura, examinando
empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas dotacdes;

- orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituracdo, inclusive dos diversos impostos e
taxas;

- controlar os trabalhos de analise e conciliacdo de contas, conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a correcdo das operagdes contabeis;

- auxiliar e supervisionar a elaboracdo de balancos, balancetes, mapas e outros demonstrativos
financeiros consolidados da Prefeitura;

- informar processos, dentro de sua area de atuacgdo, e sugerir métodos e procedimentos que
visem a melhor coordenacdo dos servicos contabeis;

- organizar relatorios sobre a situacdo econdmica, financeira e patrimonial da Prefeitura,
transcrevendo dados e emitindo pareceres;

- orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucdo de tarefas tipicas da classe;

- receber e consistir, diariamente, as listagens de arrecadacdo da rede arrecadadora e 0s
lancamentos de tributos;
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- desenvolver atividades, junto ao cadastro de atividades econdmicas municipal, de incluséo,
exclusdo, alteracdo, complementacdo e atualizacdo de dados e proceder a baixa de inscricdo
de contribuintes;
- analisar e informar processos que versem sobre tributos municipais;
- zelar pelo atendimento conclusivo, agil e de qualidade aos contribuintes;
- fornecer dados sobre langamento e arrecadacdo de tributos para a elaboragdo de relatérios
gerenciais;
- executar revisdo de campo para informar processos;
- executar outras atribuicoes afins.

1. Cargo: TECNICO EM ENFERMAGEM

2. Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a orientar o pessoal auxiliar
quanto as tarefas simples de enfermagem e atendimento ao publico, executar as de maior
complexidade, auxiliando Médicos e Enfermeiros em suas atividades especificas.

3. Requisitos para provimento:

Instrucéo - ensino médio completo acrescido de curso de Técnico em Enfermagem ministrado
por instituicdo de formagdo profissional reconhecida e habilitacdo legal para o exercicio da
profisséo.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informéatica em especial de editor de texto,
planilhas eletrdnicas e internet.

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.
Promocdo - da classe de Técnico em Enfermagem | para a classe de Técnico em Enfermagem
.

6. Atribuicdes tipicas:

- prestar, sob orientacdo do Médico ou Enfermeiro, servicos técnicos de enfermagem,
ministrando medicamentos ou tratamento aos pacientes como administracdo de sangue e
plasma, controle de presséo venosa, monitorizacao e utilizacdo de respiradores artificiais;

- controlar sinais vitais dos pacientes, observando a respiracdo e pulsacdo e utilizando
aparelhos de ausculta e presséo;

- prestar cuidados de conforto, movimentacdo ativa e passiva e de higiene pessoal;

- efetuar curativos diversos, empregando os medicamentos e materiais adequados, segundo
orientacdo medica ou do enfermeiro;

- adaptar os pacientes ao ambiente hospitalar e aos métodos terapéuticos aplicados, realizando
entrevistas de admissdo, visitas diarias e orientando-os;

- auxiliar o Médico em cirurgias, observando equipamentos e entregando o instrumental
necessario, conforme instrucdes recebidas;

- auxiliar na prestacdo de cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado grave sob a
supervis@o do enfermeiro;

- preparar e esterilizar material, instrumental, ambiente e equipamentos para a realizacdo de
exames, tratamentos e intervencgdes cirurgicas;

- participar de campanhas de vacinagao;

- assistir ao Enfermeiro na prevencdo e no controle sisteméatico da infeccdo hospitalar e
ambulatorial;
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- assistir ao Enfermeiro na prevencdo e controle de doencas transmissiveis em geral e nos
programas de vigilancia sanitéaria;

- auxiliar na coleta e analise de dados sociossanitarios da comunidade, para o estabelecimento
de programas de educacgdo sanitéria;

- proceder a visitas domiciliares, a fim de efetuar testes de imunidade, vacinacéo,
investigacBes, bem como auxiliar na promocao e protecdo da satde de grupos prioritarios;

- participar de programas e atividades de educagdo em saude;

- participar na execucdo de programas e atividades de assisténcia integral a satde individual e
de grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios;

- participar dos programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevencéo de acidentes e
de doencas profissionais e do trabalho;

- auxiliar na prevencdo e controle das doencas transmissiveis em geral em programas de
vigilancia epidemioldgica;

- participar do planejamento, programacdo, orientacdo e supervisdo das atividades de
assisténcia de enfermagem;

- participar de programas educativos de salde que visem motivar e desenvolver atitudes e
habitos saudaveis em grupos especificos da comunidade;

- anotar no prontuério do cliente as atividades da assisténcia de enfermagem;

- acompanhar pacientes para o hospital para realizacdo de exames especializados;

- participar de atividades de capacitagdo promovidas pela instituicéo;

- zelar pela conservacdo dos equipamentos utilizados;

- utilizar equipamentos de protecéo individual conforme preconizado pela ANVISA,;

- orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execuc¢do de tarefas tipicas do cargo;

- executar outras atribuicdes afins.

1. Cargo: TECNICO EM INFORMATICA

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a operar microcomputadores,
monitorando o desempenho de aplicativos, recursos de entrada, armazenamento e saida de
dados, consumo da unidade central de processamento (CPU) e recursos de rede bem como a
assegurar o funcionamento dos hardwares e softwares e a orientar usuarios na utilizacdo de
equipamentos e aplicativos nos diversos setores da Prefeitura.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo - ensino médio completo acrescido de curso de instalagdo e manutencdo de
equipamentos de informatica (microcomputadores, impressoras e periféricos em geral) e curso
de instalagéo e utilizacdo de softwares ministrado por instituicdo de formagéo profissional
reconhecida e habilitacdo legal para exercicio da profissdo se for o caso.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informéatica em especial de editor de texto,
planilhas eletrdnicas e internet.

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior no cargo gue ocupa.
Promocao - da classe de Técnico em Informatica | para a classe de Técnico em Informatica Il.

6. Atribuicdes tipicas:
- manter-se informado quanto a novas solucgdes disponiveis no mercado que possam atender / |/
as necessidades de equipamentos de informatica e de softwares da Prefeitura; !
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- participar do levantamento das necessidades de equipamentos de informatica e da
elaboracdo de especificacdes técnicas para aquisicdo de equipamentos de informatica pela
Prefeitura;
- colaborar no levantamento das necessidades de treinamento no uso de equipamentos de
informatica e softwares adequados as necessidades da Prefeitura;
- instalar e reinstalar os equipamentos de informatica e softwares adquiridos pela Prefeitura,
de acordo com a orientacao recebida;
- auxiliar os usuarios de microcomputadores na escolha, instalacdo e utilizacdo de softwares,
tais como sistemas operacionais, rede local, aplicativos basicos de automacao de escritorio,
editores de texto, planilhas eletronicas e softwares de apresentacdo e de equipamentos e
periféricos de microinformatica, nos diversos setores da Prefeitura.
- fazer a limpeza e a manutencéo de méaquinas e periféricos instalados nos diversos -setores da
Prefeitura;
- retirar programas nocivos aos sistemas utilizados na Prefeitura;
- participar da criacdo e da revisdo de rotinas apoiadas na utilizacdo de microinformatica para
a execucdo das tarefas dos servidores das diversas areas da Prefeitura;
- elaborar roteiros simplificados de utilizacdo dos equipamentos de informatica e softwares
utilizados na Prefeitura;
- identificar, localizar e reparar defeitos em equipamentos de informatica, informando sobre
as partes danificadas e sobre viabilidade de recondicionamento ou substituicdo de pecas e
encaminhando para empresa especializada, se necessario;
- fazer a limpeza e a manutengdo de méaquinas e periféricos instalados nos diversos setores da
Prefeitura, controlando o estoque de pecas de reposicao;
- conectar, desconectar e remanejar os equipamentos de informatica da Prefeitura para os
locais indicados;
- executar atividades de instalacdo, montagem, ajuste e reparo de equipamentos de
informatica, interpretando desenhos, esquemas, especificagdes técnicas e outros;
- preparar relatérios e laudos técnicos;
- orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucdo de tarefas tipicas do cargo;
- executar outras atribuicoes afins.

1. Cargo: TECNICO EM EDIFICACOES

2. Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a executar tarefas auxiliares na
elaboracdo de estudos e projetos de engenharia, bem como coordenar e supervisionar a
execucdo de obras de construcéo civil.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo - ensino médio completo acrescido de curso de Técnico em Edificacbes ministrado
por instituicdo de formacdo profissional reconhecida e habilitacdo legal para exercicio da
profiss&o.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto,
planilhas eletronicas e internet. Habilitagdo para conducgéo de veiculos (categoria B)

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.
Promocdo - da classe de Técnico em EdificacOes | para a classe de Técnico em Edificacdes I1.
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6. Atribuicdes tipicas:

- auxiliar na preparacdo de programas de trabalho, bem como no acompanhamento e na
fiscalizacdo de obras da Prefeitura;

- preparar estimativas de quantidade de materiais e mao-de-obra, bem como calcular os
respectivos custos, a fim de fornecer dados necessarios a elaboracdo de propostas de execucéo
de obras;

- participar da elaboracao de estudos e projetos de engenharia;

- participar da elaboracdo de desenhos técnicos, baseando-se em plantas e especificacdes, a
fim de orientar os trabalhos de execucdo e manutencédo de obras da Prefeitura;

- coordenar e instruir equipes de trabalho na execugéo de projetos de campo;

- controlar a qualidade do material empregado e os tracos utilizados, a fim de verificar se
estdo dentro das especificagdes técnicas requeridas;

- proceder ao acompanhamento e a fiscalizacdo de obras executadas por terceiros, verificando
a observancia das especificagdes de qualidade e seguranca;

- proceder a pré-analise de projetos de construcdo civil;

-realizar estudos em obras, efetuando medicgBes, célculos e analises de solo, segundo
orientacdo do engenheiro responsavel;

- realizar medicdo de servicos e materiais de acordo com o0s cronogramas das obras, para
verificacdo do cumprimento das etapas contratuais;

- acompanhar a execucdo de ensaios e testes de laboratério relativos a analise de solo e a
composicao de massa asfaltica para os trabalhos de pavimentacgéo;

- realizar medicdo de servicos e materiais, de acordo com o0s cronogramas das obras, - para
verificacdo das etapas contratuais;

- orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucdo de tarefas tipicas do cargo;

- executar outras atribuicoes afins.

1. Cargo: TECNICO EM GEORREFERENCIAMENTO

2. Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a coletar, processar e analisa
dados de campo georreferenciados, utilizando tecnologias espaciais e geoprocessamento.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo - ensino médio completo acrescido de curso de Técnico em Georreferenciamento
ministrado por instituicdo de formacdo profissional reconhecida e habilitacdo legal para
exercicio da profissao.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto,
planilhas eletrdnicas e internet. Habilitacdo para conducdo de veiculos (categoria B)

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

Promocdo - da classe de Técnico em Georreferenciamento | para a classe de Técnico em
Georreferenciamento II.

6. Atribuicdes tipicas:

- utilizar tecnologias espaciais e de geoprocessamento;

- coletar, processar e analisar dados de campo georreferenciados, necessarios a elaboragdo de .,
projetos de execucdo de obras; f
- participar da elaboragéo de estudos e projetos de engenharia;
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- participar da elaboracdo de desenhos técnicos, baseando-se em plantas e especificacdes, a
fim de orientar os trabalhos de execugéo e manutencgéo de obras da Prefeitura;

- coordenar e instruir equipes de trabalho na execucgéo de projetos de campo;

- participar de projetos para cadastramento multifinalitario;

- proceder ao acompanhamento e a fiscaliza¢éo de obras executadas por terceiros, verificando
a observancia das especificagdes de qualidade e seguranca;

- proceder a pre-analise de projetos de construcéo civil;

- realizar o levantamento “as buili” I;

- operar softwares de automacdo topografica, GNSS (Global Navigation Satellite System) e
GIS (Sistema de Informagdes Geograficas);

- realizar suas atividades nos campos cientificos tecnoldgicos do levantamento topogréafico, da
geodésia, da geofisica, da geografia militar, da fotogrametria, aerofotogrametria, da
cartografia, das artes gréficas, do cadastro, do sensoriamento remoto, do geomarketing, do
georreferenciamento de imoveis rurais e urbano, do GPS — Sistema de Posicionamento
Global, do GIS - Sistema de InformacBes Geograficas e dos servicos Baseados em
Localizagdo — LBS,;

- realizar descricdo de imoveis rurais, em seus limites, caracteristicas e confrontacGes, através
de memorial descritivo

- orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execuc¢do de tarefas tipicas do cargo;

- executar outras atribuicdes afins.

1. Cargo: TECNICO AMBIENTAL

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a elaborar, supervisionar,
avaliar e realizar estudos, projetos ou pesquisas relacionados a conservagdo, saneamento e
melhoria do meio ambiente.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo - ensino médio completo acrescido de curso de Técnico em Meio Ambiente
ministrado por instituicdo de formacdo profissional reconhecida e habilitacdo legal para o
exercicio da profissao se for o caso.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto,
planilhas eletrdnicas e internet. Habilitacdo para conducdo de veiculos (categoria B).

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.
Promocao - da classe de Técnico em Meio Ambiente | para a classe de Técnico em Meio
Ambiente |1, observado o intersticio de 5 (cinco) anos na classe em que se encontra e 0s
requisitos fixados em Lei.

6. Atribuigdes tipicas:

- supervisionar e avaliar a coleta de dados sobre o meio ambiente, orientando pesquisas e
analisando seus resultados, para obten¢éo de informes atualizados;

- participar dos estudos de elaboracdo ou reviséo de legislagdo ou normas pertinentes a
medidas de melhoria de protegdo ambiental do Municipio, fixando pardmetros numéricos ou
outros limites relacionados a emissdo de gases, residuos solidos, efluentes liquidos, calor e
outras formas de matéria ou energia que produzam a degradagdo ambiental; M/
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- elaborar estudos, de acordo com a sua area de atuacdo, visando a recuperacao de areas
degradadas ou ameacadas de degradacdo ambiental;

- exercer acdo fiscalizadora, observando as normas de protecdo ambiental contidas em leis ou
em regulamentos especificos;

- inspecionar guias de transito de madeira, caibro, lenha, carvao, areia e qualquer outro
produto extrativo, examinando-as a luz das leis e regulamentos que defendem o patriménio
florestal, para verificar a origem dos mesmos e apreendé-los, quando encontrados em situacéo
irregular;

- emitir pareceres em processos de concessao de licengas para localizacéo e funcionamento de
atividades real ou potencialmente poluidoras ou de exploragéo de recursos ambientais;

- desenvolver estudos, em sua area de atuacédo, visando a elaboracao de técnicas redutoras ou
supressoras da degradacdo ambiental;

- acompanhar a conservacao da flora e da fauna de parques e reservas florestais do Municipio,
controlando as a¢Bes desenvolvidas e/ou verificando o andamento de praticas florestais, para
comprovar o cumprimento das instrucdes técnicas e de protecdo ambiental;

- participar do planejamento, execucdo e avaliacdo de programas educativos destinados a
grupos da comunidade, através da identificacdo de situacbes e problemas ambientais do
Municipio, objetivando a capacitacdo da populacdo para a participacdo ativa na defesa do
meio ambiente;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacao;

- participar das atividades administrativas de controle e apoio referentes a sua area de atuacao;
- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento do 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 area de atuagao;

- participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposices sobre
situacOes 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;

- executar outras atribuicoes afins.

1. Cargo: TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

2. Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a coordenar e orientar o sistema

de seguranca do trabalho para assegurar a integridade dos servidores e dos bens da Prefeitura.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo - ensino médio completo, acrescido de curso de Técnico em Seguranca do Trabalho
ministrado por instituicdo de formacgéo profissional reconhecida e habilitacdo legal para o
exercicio da profissdo se for o caso.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto,
planilhas eletrdnicas e internet.

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe 1.
5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: /
Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior no cargo gue ocupa.

Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante/ES
Av. Evandi Américo Comarela, 385 - Bairro Esplanada - Telefax: (28) 3546-1188
CEP 29375-000 - Venda Nova do Imigrante - ES - CNPJ: 31.723.497/0001-08 - wwwvendanova.es.gov.br



PREFEITURA
MUNICIPAL

VENDA NOVA
DO IMIGRANTE - ES

Promocao - da classe | para a classe I, observado o intersticio de 5 (cinco) anos na classe em
que se encontra e os requisitos fixados em Lei.
6. Atribuicdes tipicas:
- participar de inspecdes no &mbito da Prefeitura e em areas externas;
- inspecionar as areas, instalacdes e equipamentos, observando as condi¢cdes de seguranca,
inclusive as exigéncias legais proprias, para identificar riscos de acidentes;
- recomendar, fiscalizar e controlar a distribuicdo e utilizacdo dos equipamentos de protecéo
individual;
- instruir os servidores sobre normas de seguranca, combate a incéndio e demais medidas de
prevencdo de acidentes, ministrando palestras e treinamento, para que possam agir
acertadamente em casos de emergéncia;
- estabelecer normas e dispositivos de seguranga, sugerindo eventuais modificacfes nos
equipamentos e instalacdes e verificando sua observancia, para prevenir acidentes;
- investigar e analisar acidentes para identificar suas causas e propor a adocdo das
providéncias cabiveis;
- vistoriar pontos de combate a incéndio, recomendando a manutengdo, substituicdo e
modificacdo dos equipamentos, a fim de manté-los em condic@es de utilizagéo;
- realizar levantamentos de &reas insalubres e de periculosidade, recomendando as
providéncias necessarias;
- registrar irregularidades ocorridas, anotando-as em formulérios préprios e elaborando
estatisticas de acidentes, para obter subsidios destinados a melhoria das medidas de
seguranca;
- manter contatos com os servicos médico e social da empresa ou de outra instituicdo,
utilizando os meios de comunicagdo oficiais, para facilitar o atendimento necessario aos
acidentados;
- coordenar a publicacdo de matéria sobre seguranca no trabalho, preparando instrugdes e
orientando a confeccdo de cartazes e avisos, para divulgar e desenvolver hébitos de prevencéo
de acidentes;
- participar de reunides sobre seguranca no trabalho, fornecendo dados relativos ao assunto,
apresentando sugestdes e analisando a viabilidade de medidas de seguranca propostas, para
aperfeicoar o sistema existente;
- orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execuc¢do de tarefas tipicas do cargo;
- executar outras atribuicoes afins.
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GRUPO OCUPACIONAL
FISCALIZACAO MUNICIPAL
Definicédo das Classes | e 11:

Classe 1 (nivel inicial da carreira) - compreende as atribuicbes que exigem aplicacdo de
conhecimentos tedricos de menor complexidade e natureza ndo muito variada. Os problemas
surgidos sdo, em geral, de facil resolucdo ou ja tém solucdo conhecida. As atribuicdes, de
abrangéncia limitada, sdo executadas, inicialmente, sob orientacdo dos profissionais de niveis
hierarquicos superiores. A autonomia do ocupante aumenta com a acumulacao de experiéncia
e a orientacdo assume, gradativamente, carater geral e esporadico. A permanéncia na classe
caracteriza-se também como o0 periodo necessario a integracdo do profissional a cultura,
objetivos e préaticas de trabalho da instituicéo.

Classe Il (nivel pleno da carreira) - compreende as atribuicbes que exigem pleno
conhecimento das técnicas da especialidade profissional. Os problemas surgidos sdo de
natureza complexa e demandam busca de novas solugdes. As atribuigdes, de significativa
abrangéncia, sdo desempenhadas com grande grau de autonomia. A orientacdo prévia, quando
ocorre, se restringe a aspectos controvertidos, aplicacdo de novas tecnologias e casos
semelhantes.

1. Cargo: FISCAL DE MEIO AMBIENTE

2. Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a executar trabalhos de
fiscalizagdo no campo de saneamento e melhoria do meio ambiente.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo — ensino médio completo, acrescido de curso de Técnico em Meio Ambiente
ministrado por instituicdo de formacdo profissional reconhecida e habilitacdo legal para o
exercicio da profissdo se for o caso

Outros requisitos - dominio da legislacdo que regula a matéria e conhecimentos basicos de
informatica em especial de editor de texto, planilhas eletrénicas e internet. Habilitacdo para
conducéo de veiculos (categoria B).

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para classe .

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.
Promocdo - da classe | para a classe Il, observado o intersticio de 5 (cinco) anos na classe em
gue se encontra e os requisitos fixados em Lei.

6. Atribuigdes tipicas:

- exercer acdo fiscalizadora externa, observando as normas de prote¢cdo ambiental - contidas
em leis ou em regulamentos especificos;

- lavrar autos de infracéo;

- organizar coletaneas de pareceres, decisdes e documentos concernentes a interpretacdo da

legislacdo com relagdo ao meio ambiente;
- coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execucdo da fiscalizacao M/

externa;
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- inspecionar guias de transito de madeira, caibro, lenha, carvdo, areia e qualquer outro
produto extrativo, examinando-as a luz das leis e regulamentos que defendem o patriménio
ambiental, para verificar a origem dos mesmos e apreendé-los, quando encontrados em
situacdo irregular;
- acompanhar a conservacdo dos rios, flora e fauna de parques e reservas florestais do
Municipio, controlando as ag¢fes desenvolvidas e/ou verificando o andamento de préticas,
para comprovar o cumprimento das instrucdes técnicas e de protecdo ambiental;
- instaurar processos por infracdo verificada pessoalmente;
- participar de sindicancias especiais para instauracdo de processos ou apuragdo de dendncias
e reclamacoes;
- realizar plant6es fiscais e emitir relatorios sobre os resultados das fiscalizacdes efetuadas;
- contatar, quando necessario, 6rgdos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando
SOCOITo;
- articular-se com fiscais de outras areas, bem como com as forgas de policiamento, sempre
gue necessario;
- redigir memorandos, oficios, relatérios e demais documentos relativos aos servicos de
fiscalizacdo executados;
- formular criticas e propor sugestbes que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de
fiscalizacdo, tornando-os mais eficazes;
-executar outras atribuicgdes afins.

1. Cargo: FISCAL DE OBRAS E POSTURAS

2. Descricdo sintética: compreende os empregos que se destinam a orientar e fiscalizar o
cumprimento das leis, regulamentos e normas que regem a execucdo de obras publicas e
particulares bem como as posturas municipais.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo — ensino médio completo.

Outros requisitos - dominio da legislacdo que regula a matéria e conhecimentos basicos de
informatica em especial de editor de texto, planilhas eletrdnicas e internet. Habilitagdo para
conducéo de veiculos (categoria B).

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, classe I.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo gque ocupa.
Promocdo - da classe | para a classe Il, observado o intersticio de 5 (cinco) anos na classe em
gue se encontra e os requisitos fixados em Lei.

6. Atribuicdes tipicas:

- verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais e de prestacao
de servicos, em face dos artigos que expdem, vendem ou manipulam e dos servigos que
prestam;

- verificar as licencas de ambulantes e impedir 0 exercicio desse tipo de comércio por pessoas
que ndo possuam a documentagéo exigida;

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

-inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento das normas
relativas a localizagdo, a instalacdo, ao horério e a organizagéo;
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-verificar a regularidade da exibicéo e utilizacdo de anuncios, alto-falantes e outros meios de
publicidade em via publica, bem como a propaganda comercial afixada em muros, tapumes e
vitrines;
- verificar o horario de fechamento e abertura do comércio em geral e de outros
estabelecimentos, bem como a observancia das escalas de plantdo das farmacias;
- verificar, além das indicaces de seguranca, o cumprimento de posturas relativas a fabrico,
manipulacdo, depdsito, embarque, desembarque, transporte, comércio e uso de inflamaveis,
explosivos e corrosivos;
- apreender, por infracdo, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos, negociados ou
abandonados em ruas e logradouros publicos;
- orientar a populacdo quanto ao deposito indevido de lixo em areas publicas, propondo a
colocacdo de placas educativas ou prestando orientagfes pessoalmente, visando manter a
cidade limpa e evitar a propagacéo de doencas;
- receber as mercadorias apreendidas e guarda-las em depdsitos publicos, devolvendo-as
mediante o cumprimento das formalidades legais, inclusive o pagamento de multas;
- verificar o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos estabelecimentos
respectivos ou em outros locais;
- verificar o licenciamento para realizagdo de festas populares em vias e logradouros publicos;
- verificar o licenciamento para instalacdo de circos e outros tipos de espetaculos publicos
promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentagdo de documento de
responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado;
- verificar as violagBes as normas sobre poluicdo sonora: uso de buzinas, casas de disco,
clubes, boates, discotecas, alto-falantes, bandas de mdusica, entre outras;
- verificar e orientar o cumprimento da regulamentacdo urbanistica concernente a obras
publicas e particulares;
- verificar imdveis recém-construidos ou reformados, inspecionando o funcionamento das
instalagBes sanitarias e o estado de conservacdo das paredes, telhados, portas e janelas, a fim
de opinar nos processos de concessao de carta de habitacdo ( habite-se);
- verificar o licenciamento de constru¢cdo ou reconstrucdo, notificando, embargando ou
autuando as que ndo estiverem providas de competente autorizacdo ou que estejam em
desacordo com o autorizado;
- embargar construcdes clandestinas, irregulares ou ilicitas;
- solicitar ao profissional da &rea a vistoria de obras que lhe parecam em desacordo com as
normas vigentes;
- verificar a colocacdo de andaimes e tapumes nas obras em execuc¢ao, bem como a carga e
descarga de material na via publica;
- verificar a existéncia de habite-se nos imdveis construidos, reconstruidos ou que tenham
sofrido obras de vulto;
- acompanhar 0s arquitetos e engenheiros da Prefeitura nas inspecdes e vistorias realizadas em
sua jurisdicdo;
- inspecionar a execucdo de reformas de proprios municipais;
- verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos, bem como verificar se todas as
especificacfes do mesmo estdo cumpridas;
- auxiliar no cadastramento de vias publicas, levantando dados relativos & urbanizacdo das
mesmas, com vistas & manutencdo do cadastro urbano da Prefeitura e a cobranca de tributos;
- intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias com relacdo aos
violadores das leis, normas e regulamentos concernentes as obras particulares;
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- realizar sindicancias especiais para instrucdo de processos ou apuracdo de dendncias e
reclamacdes;
- emitir as licencas previstas pela regulamentacao urbanistica do Municipio tais como licenca
para ligacdo provisoria de &gua, licenca para ligacdo de luz em areas verdes, dentre outras;
- emitir certiddes de existéncia e de demolicdo de imoveis, procedendo ao levantamento
cadastral do imdvel na Prefeitura bem como ir ao local onde o imdvel esti cadastrado para
certificar-se, pessoalmente, a sua existéncia ou demolicao;
- intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias relativas aos violadores das
posturas municipais e da legislacdo urbanistica;
- realizar sindicancias especiais para instrucdo de processos ou apuracdo de dendncias e
reclamacdes;
- coletar e fornecer dados para a atualizacdo do cadastro urbanistico do Municipio;
- acompanhar e fiscalizar os diarios das obras realizadas diretamente pela Prefeitura e por
empreiteiras;
- emitir relatérios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente
informada a respeito das irregularidades encontradas;
- utilizar equipamentos de protecdo individual durante a realizacdo das atividades de
fiscalizacéo;
- utilizar cracha de identificacdo funcional durante as fiscaliza¢6es de obras e posturas;
- executar outras atribuicdes afins.

1. Cargo: FISCAL DE TRIBUTOS

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a orientar e esclarecer 0s
contribuintes quanto ao cumprimento das obrigacOes legais referentes ao pagamento de
tributos, empregando os instrumentos a seu alcance para evitar a sonegagéao.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo — ensino médio completo.

Outros requisitos - dominio da legislacdo que regula a matéria e conhecimentos basicos de
informatica em especial de editor de texto, planilhas eletrénicas e internet. Habilitacdo para
conducéo de veiculos (categoria B).

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para classe .

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.
Promocdo - da classe | para a classe I, observado o intersticio de 5 (cinco) anos na classe em
gue se encontra e os requisitos fixados em Lei.

6. Atribuicdes tipicas:

- fiscalizar tributos, direcionar e concluir de forma orientada, os levantamentos fiscais e
contabeis, nos registros de contribuintes pessoas fisicas e juridicas, do Municipio;

- auxiliar na realizagdo de estudos sobre politica de arrecadagdo, lancamento e cobranca de
tributos municipais, com vistas a difuséo da legislagdo em vigor;

- ajudar na coleta de dados de interesse tributario, examinando cadastros, registros,
documentos fiscais e outras fontes, tendo em vista a identificacdo de contribuintes omissos,
lucros ndo declarados e outras irregularidades passiveis de langamentos e homologacéo;

- lavrar notificacOes, autos de infracdo, termos de fiscalizacdo e termos de encerramento de
acao fiscal;
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-lavrar termos de apreensdo de livros e documentos fiscais;
- fiscalizar os servigos prestados eventualmente em eventos em geral, shows, circos, teatros e
outros;
- fiscalizar a exatid&o da cobranca realizada concernente aos impostos municipais;
- realizar vistorias em imdveis para apurar base de célculo para efeito de lancamento de
Impostos;
- participar da emissdo de pareceres sobre normas de direito tributario nos recursos interpostos
pelas empresas autuadas;
- participar dos despachos de processo de autos de infragdo, notificacdes e outros;
- orientar os contribuintes no que diz respeito a Legislacdo Tributaria Municipal;
- atender aos contribuintes do ISS, prestando informacdes e esclarecimentos;
- participar, com outros especialistas e técnicos, da solu¢do dos problemas de arrecadacdo e
fiscaliza¢do do Municipio;
- redigir relatorio das atividades fiscais;
- aplicar leis e regulamentos relativos a sua area de atuacéo;
- participar de reunides e grupos de trabalho diagnosticando problemas, encontrando solugdes;
- instruir processos de contencioso fiscal, nos termos do processo administrativo tributario;
- instruir os processos de baixa de atividades dos contribuintes pessoas juridicas;
- dar parecer sobre o langamento do ISS sob o regime de estimativa, nos casos estipulados em
lei;
- informar as solicitac6es da procuradoria quanto a incidéncia e calculos de ITBI e IPTU, para
instrugé@o dos processos judiciais;
- orientar os servidores que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas do cargo;
- realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagdo profissional.

1. Cargo: FISCAL SANITARIO

2. Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a executar trabalhos de
fiscalizacdo no campo da higiene publica e sanitaria, inspecionar estabelecimentos comerciais
e residenciais com a finalidade de prevenir as condi¢des transmissoras de doencas
infectocontagiosas, combater a presenca de animais pegonhentos ou prejudiciais a saude, bem
como orientar a populagdo quanto aos meios para atingir tais fins.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo — ensino médio completo.

Outros requisitos — dominio da legislacdo que regula a matéria e conhecimentos basicos de
informatica em especial de editor de texto, planilhas eletrénicas e internet. Habilitacdo para
conducéo de veiculos (categoria B)

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para classe .

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior no cargo gque ocupa.
Promocao - da classe | para a classe Il, observado o intersticio de 5 (cinco) anos na classe em
que se encontra e os requisitos fixados em Lei.

6. Atribuigdes tipicas:

- integrar a equipe de vigilancia sanitaria;
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- inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimentacdo publica, estabelecimentos da area
de produtos e servicos da area de saude, verificando o cumprimento das normas de higiene
sanitaria contidas na legislacdo em vigor;
- proceder a fiscalizacdo dos estabelecimentos de venda de géneros alimenticios, &rea de
servigos e produtos, inspecionando a qualidade, o estado de conservacdo e as condigdes de
armazenamento dos produtos oferecidos ao consumo;
- proceder a fiscalizacdo dos estabelecimentos que fabricam ou manuseiam alimentos,
inspecionando as condic¢des de higiene das instalacGes, dos equipamentos e das pessoas que
manipulam os alimentos;
- proceder a fiscalizacdo nos estabelecimentos da &rea de salde, verificando as condicGes de
estrutura, armazenagem, vencimentos e registro de produtos e medicamentos, manipulacéo e
paramentacao;
-colher amostras de géneros alimenticios para analise em laboratério, quando for o caso;
- providenciar a interdicdo da venda de alimentos improprios ao consumidor;
- providenciar a interdicdo de locais com presenca de animais, tais como pocilgas e
galinheiros, que estejam instalados em desacordo com as normas constantes da Legislagdo
Sanitaria;
- inspecionar hotéis, restaurantes, laboratorios de andlises clinicas, farmacias, consultorios
médicos ou odontoldgicos, entre outros, observando a conformidade das instalacGes de acordo
com a legislacéo;
- verificar as infracdes e proceder a instauracdo de processos administrativos e proceder as
devidas autuacdes de interdicdes, inutilizacdo e apreensdo inerentes a funcao;
- orientar o comércio e a industria quanto as normas de higiene sanitaria;
- lavrar e assinar autos de infracdo, relatorios e pareceres referentes as acdes executadas;
- elaborar relatérios das inspeces realizadas;
- executar outras atribuicdes, conforme legislacdo pertinente a vigilancia sanitaria, seja lei
federal, estadual e/ou municipal.
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GRUPO OCUPACIONAL
APOIO ADMINISTRATIVO, CONTABIL E FINANCEIRO
Definicéo das Classes | e 11

1. Cargo: ALMOXARIFE

2. Descrigdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a executar e coordenar tarefas
técnico-administrativo para a gestdo do almoxarifado da Prefeitura Municipal.

3. Requisitos para provimento:

Instrucédo - ensino médio completo, acrescido de curso basico de qualificacdo de até duzentas
horas-aula em unidade de ensino profissionalizante reconhecida pelo MEC.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto,
planilhas eletronicas e internet.

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe de Auxiliar
administrativo I.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

6. Atribuicdes tipicas:

- controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua reposi¢ao
de acordo com normas preestabelecidas;

- receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes com os documentos de
entrega;

- 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, conservacao e niveis de suprimento;

- gerenciar o cadastro de fornecedores da Prefeitura, compreendendo atividades de registro,
exclusdo e alteracdo cadastral, com o objetivo de manter a base de dados atualizada e
ampliando as alternativas de fornecedores habilitados;

- executar a gestdo do cadastro de insumos e precos da Prefeitura, compreendendo atividades
de registro, exclusdo e alteracdo cadastral, com o objetivo de manter a base de dados
atualizada e abrangendo as necessidades de consumo;

- prover a administracdo da Prefeitura com os precos de referéncia para procedimentos de
aquisicdo de materiais e de servicos, e executando levantamentos estatisticos sobre a
performance dos pregos praticados;

- instruir e executar os procedimentos de aquisicdo de materiais e servicos compreendendo a
execucdo de compras pelo sistema de registro de preco e pelo pregédo eletronico, operacéo e
manutencdo do portal eletrdnico de compras, execucdo de compras diretas, preparacdo de
solicitacbes de empenho, execucdo dos atos preparatdrios para a elaboracdo de termos e
contratos bem como executar atividades relativas a gestdo da logistica, compreendendo a
armazenagem e a distribui¢do dos materiais de uso de consumo da Prefeitura;

- executar outras atribuicoes afins.

- digitar textos, documentos, tabelas e outros;

- operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e
obter dados e informagdes, bem como consultar registros; M/
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- organizar documentos administrativos e legais, recuperando processos sempre que
necessario
- preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informacfes e o0s documentos
originais;
- elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e relagbes, realizando o0s levantamentos
Necessarios;
-preparar estatisticas diversas para acompanhamento técnico e administrativo do
funcionamento das diversas unidades da Prefeitura;
- guardar e estocar material nas diversas unidades da Prefeitura;
- efetuar a classificagéo, o registro e a conservagédo de processos, livros e outros documentos
em arquivos especificos, de acordo com normas e orientacdes estabelecidas;
-elaborar e/ou colaborar na elaboracgdo de relatérios parciais e anuais, atendendo as exigéncias
ou normas da unidade administrativa;
- orientar e preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstragdo do
desempenho da unidade ou da administracao;
- executar atividades relativas ao planejamento das contratacbes de bens e servigcos da
Prefeitura;
- auxiliar as unidades da Prefeitura na preparacdo dos projetos basicos e termos de referéncia
dos servicos;
- executar outras atribuicdes afins.

1. Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

2. Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a executar e coordenar tarefas
de apoio técnico-administrativo desenvolvendo atividades que requeiram certo grau de
autonomia, sob supervisao.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo - ensino médio completo.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informéatica em especial de editor de texto,
planilhas eletrdnicas e internet.

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe de Auxiliar
administrativo I.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progresséo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.
Promocao - da classe de Auxiliar administrativo | para a classe de Auxiliar administrativo I,
observado o intersticio de 5 (cinco) anos na classe em que se encontra e 0s requisitos fixados
em Lei.

6. Definicdo das Classes 1 e 11 :

Classe | (nivel inicial da carreira) - compreende as atribuicbes que exigem aplicacdo de
conhecimentos teoricos de menor complexidade e natureza ndo muito variada. Os problemas
surgidos sdo, em geral, de fécil resolucdo ou j& tém solugdo conhecida. As atribuicGes, de
abrangéncia limitada, sdo executadas, inicialmente, sob orientacdo dos profissionais de niveis
hierdrquicos superiores. A autonomia do ocupante aumenta com a acumulacdo de experiéncia
e a orientacdo assume, gradativamente, carater geral e esporadico. A permanéncia na classe
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caracteriza-se também como o0 periodo necessario a integracdo do profissional a cultura,
objetivos e préticas de trabalho da instituicéo.
Classe Il (nivel pleno da carreira) - compreende as atribuicdes que exigem pleno
conhecimento das técnicas da especialidade profissional. Os problemas surgidos sdo de
natureza complexa e demandam busca de novas solucBes. As atribuicdes, de significativa
abrangéncia, sdo desempenhadas com grande grau de autonomia. A orientagdo prévia, quando
ocorre, se restringe a aspectos controvertidos, aplicacdo de novas tecnologias e casos
semelhantes.
7. Atribuicdes tipicas:
quando na area de atendimento e recep¢do comum a todas as areas:
- recepcionar pessoas, procurando identifica-las, averiguando suas pretensdes, para prestar-
Ihes informac@es, marcar entrevistas, receber recados ou encaminha-las a pessoas ou setores
procurados bem como registrar os atendimentos realizados, anotando dados pessoais e
comerciais, para possibilitar o controle dos mesmos;
- manter atualizada lista de ramais e locais onde se desenvolvem as atividades da Prefeitura,
correlacionando-as com os servidores, para prestar informagdes e encaminhamentos;
- atender as chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer
informacoes;
- executar outras atribuicoes afins.
quando na area de servicos publicos:
- atender ao publico em geral e mutuarios, informando sobre tributos, processos e outros
assuntos relacionados com seu trabalho;
- atender individual e coletivamente publico interessado em empreender negécios;
- auxiliar interessados no desenvolvimento de projetos locais de geragdo de emprego;
- atualizar e corrigir dados cadastrais das contas de 4gua e esgoto dos contribuintes;
- atender ao publico esclarecendo quanto a orientacfes, reclamacdes e débitos referentes a
taxa de iluminagdo publica;
- levantar débitos referentes a servicos publicos prestados para emissdo de certiddes e guias de
recolhimento, consultando arquivos manuais e o sistema informatizado;
-informar requerimentos sobre imdveis relativos a construcdo, demolicdo, legalizacdo e
outros;
- agendar reunides com contribuintes definindo locais, dias e horarios;
-elaborar guias de recolhimento;
- expedir alvaréas e habite-se;
- emitir guias de pagamento a vista e ou parcelado, devidamente autorizadas;
- realizar, sob orientacdo especifica, cadastramento de imoveis e estabelecimentos comerciais,
a fim de que o Municipio possa recolher tributos;
-calcular taxas referentes a impostos;
- verificar a exatiddo de enderecos para correspondéncia;
- expedir certiddes;
- executar outras atribuices afins.
guando na area de suprimento de materiais:
- controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua reposicéo
de acordo com normas preestabelecidas;
- receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes com os documentos de
entrega;
- realizar, sob orientacdo especifica, coleta de precos e concorréncias publicas e
administrativas para aquisicdo de material;
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- orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a perfeita
ordem de armazenamento, conservacao e niveis de suprimento;
- gerenciar o cadastro de fornecedores da Prefeitura, compreendendo atividades de registro,
exclusdo e alteracdo cadastral, com o objetivo de manter a base de dados atualizada e
ampliando as alternativas de fornecedores habilitados;
- executar a gestdo do cadastro de insumos e precos da Prefeitura, compreendendo atividades
de registro, exclusdo e alteracdo cadastral, com o objetivo de manter a base de dados
atualizada e abrangendo as necessidades de consumo;
- prover a administracdo da Prefeitura com os pregos de referéncia para procedimentos de
aquisicdo de materiais e de servicos, e executando levantamentos estatisticos sobre a
performance dos precos praticados;
- instruir e executar os procedimentos de aquisicdo de materiais e servicos compreendendo a
execucdo de compras pelo sistema de registro de preco e pelo pregédo eletrénico, operacéo e
manutencdo do portal eletronico de compras, execucdo de compras diretas, preparacdo de
solicitacbes de empenho, execucdo dos atos preparatérios para a elaboracdo de termos e
contratos bem como executar atividades relativas a gestdo da logistica, compreendendo a
armazenagem e a distribuicdo dos materiais de uso de consumo da Prefeitura;
- executar outras atribuicdes afins.
qguando na area de financas, contabilidade e tesouraria:
- auxiliar no preparo de relagdo de cobranca e pagamentos efetuados pela Prefeitura;
- fazer averbac0es e conferir documentos contabeis;
- auxiliar na elaboragéo e revisdo do plano de contas da Prefeitura;
- auxiliar na contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais componentes da receita;
- conferir diariamente documentos de receitas, despesas e outras;
- auxiliar na conciliacdo de extratos bancéarios, confrontando débitos e créditos, pesquisando
quando for detectado erro e realizando a correcao;
- auxiliar no levantamento de contas para fins de elaboragédo de balancetes, balancos, boletins
e outros demonstrativos contébil-financeiros;
- efetuar célculos simples de &reas, para a cobranca de tributos, bem como calculos de
acréscimos por atraso no pagamento dos mesmos;
- produzir subsidios para a fixacdo de parametros econdémicos para as licitagdes da Prefeitura;
- preparar relacdo de cobranca e pagamentos efetuados pela Prefeitura, especificando os
saldos, para facilitar o controle financeiro;
- conferir documentos de receita, despesa e outros;
- auxiliar na analise econdmico-financeira e patrimonial da Prefeitura;
- coligir e ordenar os dados para elaboracdo do Balanco Geral;
- executar ou supervisionar o lancamento das contas em movimento, nas fichas e livros
contabeis;
- preparar dinheiro em espécie e em cheques, em caixa, arrumando-o em lotes e anotando
guantias, nimero dos cheques e outros dados em ficha propria do banco, para providenciar
seu deposito em conta da Prefeitura;
- efetuar pagamentos, emitindo cheques ou entregando a quantia em moeda corrente, para
saldar as obrigacOes da Prefeitura;
- calcular o valor total das transacOes efetuadas, comparando-o com as cifras anotadas nos
registros, para verificar e conferir o saldo de caixa;
- calcular multas, juros e correcdo monetéria de impostos e taxas atrasados;
- executar outras atribuices afins.
quando na area de divulgag&o, eventos, promocéo cultural e social:
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- colaborar na organizacédo de eventos, exposicoes e feiras;
- cuidar das condicdes da area onde se realiza 0 evento e do acervo exposto;
- colaborar com a divulgacéo das atividades da Prefeitura;
- executar os servigos referentes ao cerimonial;
- efetuar contatos com fornecedores e prestadores de servigos na area de eventos e promocao
cultural, providenciando para o atendimento aos interesses da Prefeitura, no que se refere a
prazos, qualidade e custos;
- manter cadastro atualizado de fornecedores e prestadores de servigos na area de eventos e
promocdo cultural;
- zelar pelo material utilizado nos eventos;
- coordenar, controlar e promover, sob orientacéo, programas e atividades de interacao junto a
comunidade;
- estimular o desenvolvimento e habilidades artisticas, folcloricas ou outras formas de
manifestacdes culturais;
-orientar os municipes quanto as a¢des culturais implementadas pela Prefeitura;
- promover contatos e reunides com entidades e grupos representativos para esclarecer quanto
a programas culturais, incentivando a participacdo social;
- promover e controlar a apresentacao de grupos folcléricos;
-avaliar, por meio de reuniBes e contatos, dificuldades de acesso e participacdo de artesdos e
outros artistas em programas de incentivo promovidos pela Prefeitura;
- executar outras atribuicoes afins.
quando na area de pessoal e recursos humanos:
- realizar atividades relativas a admissdo de novos servidores, acompanhando o seu
desempenho durante o estagio probatorio;
- manter cadastro de pessoal, visando a manutencdo dos sistemas de recursos humanos da
Prefeitura e a elaboracdo da folha de pagamento dos servidores;
- efetuar controle de férias e de licencas de pessoal;
- efetuar as acBes necessarias para a execucdo da Avaliacdo de Desempenho dos servidores;
- efetuar controle das atividades de capacitacdo e treinamento de servidores, bem como de
titulacdo obtida pelos servidores;
- realizar atividades de administracdo de pessoal tais como emissdo de folha de pagamento;
- auxiliar na elaboracdo e aplicacdo de planos, normas e instrumentos para recrutamento,
selecdo, treinamento e demais aspectos da administracéo de pessoal;
- executar outras atribuicoes afins.
quando na &rea de biblioteca e arquivo:
- anotar dados referentes a livros e periddicos, atribuindo-lhes numero de registro em livro
préprio (tombo);
- carimbar livros, revistas e periddicos, identificando a procedéncia dos mesmos;
- organizar prateleiras, verificando a manutencao da ordem para facilitar o acesso aos livros e
periddicos;
- efetuar pequenos reparos em livros e revistas danificados visando a conservacao do material;
-organizar as carteiras de socios da Biblioteca, separando as que contenham multas e atrasos;
- elaborar estatisticas mensais de empréstimos de livros e periodicos;
- auxiliar na informatizacdo do acervo, separando os livros a serem digitalizados e colocando
etiquetas geradas pelo sistema;
- executar outras atribuicoes afins.
quando na area de saude:
- informar os horarios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por telefone;
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- numerar e registrar os exames clinicos realizados;
- digitar e organizar os resultados dos exames e efetuar sua entrega aos pacientes;
- orientar os pacientes em relacdo a condicdes de coleta, marcacdo e data de entrega dos
exames clinicos;
- receber e atender o publico nas diversas unidades de saude;
- controlar fichério e arquivo de documentos relativos ao histérico dos pacientes ou usuarios
dos servicos prestados pela Prefeitura;
- executar outras atribuicoes afins.
quando na area de planejamento:
- atender ao publico, orientando quanto a: consultas a processos notificados e sua retirada;
entrada de projetos e demais pedidos, elaborando calculos e corre¢fes, quando necessario;
prazos de notificagdes e retiradas de documentos e encaminhando 0s municipes para as areas
competentes;
- apoiar as atividades da area, coordenando contatos, despachos em processos e atendimentos,
agendando reunides, lavrando atas entre outras atividades;
- efetuar triagem das demandas, providenciando quanto aos encaminhamentos pertinentes;
- receber, verificar e encaminhar projetos e documentos em atendimento as formalidades
legais exigidas, controlando o andamento de processos e a sua localizagéo;
- organizar 0s processos administrativos em transito, garantindo o cumprimento dos prazos
estabelecidos e cuidando para que o fluxo de documentos e processos seja sempre registrado e
controlado;
- desenvolver rotinas que garantam o atendimento das necessidades de sua area de trabalho,
que incluam pedidos, controle, guarda e conservacao de materiais necessarios;
- controlar, guardar e arquivar documentos, em especial projetos técnicos e arquitetdnicos de
obras particulares e publicas, gerando indice de consultas e buscas;
- elaborar, digitar e organizar toda a documentagdo da é&rea: oficios, notificagbes de
comparecimento, alvaras, habite-se, certiddes, laudos, ordens de servicos, encaminhamento de
notas fiscais, entre outros, gerando relatérios internos e necessarios para encaminhamento a
outros 6rgaos — INSS, CREA, etc.;
- manter em ordem folhetos e catalogos recebidos, de forma a facilitar a sua consulta;
- estabelecer relacbes com as demais areas de trabalho, de forma a permitir a troca de
informacdes e subsidios para a agilizacdo de procedimentos;
- supervisionar, manter, criticar, criar banco de dados de informacdes referentes a aprovacéao
de projetos (alvaréd/habite-se etc.), além de outros procedimentos de informaética, visando o
atendimento a nova demandas e a mudancas na legislacéo;
- registrar os projetos aprovados langando os dados em livro proprio;
- executar outras atribuicoes afins.
guando na area da educacéo:
- atender ao publico e aos servidores, orientando-o0s no que for necessario;
- apoiar as atividades da area, coordenando contatos, despachos em processos e atendimentos,
agendando reunides, lavrando atas entre outras atividades;
- efetuar triagem das demandas, providenciando quanto aos encaminhamentos pertinentes;
- receber, verificar e encaminhar documentos em atendimento as formalidades legais exigidas,
controlando o andamento de processos e a sua localizagéo;
- organizar os processos administrativos em transito, garantindo o cumprimento dos prazos
estabelecidos e cuidando para que o fluxo de documentos e processos seja sempre registrado e
controlado;
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- desenvolver rotinas que garantam o atendimento das necessidades de sua area de trabalho,
que incluam pedidos, controle, guarda e conservacao de materiais necessarios;
- controlar, guardar e arquivar documentos, gerando indice de consultas e buscas;
- elaborar, digitar e organizar toda a documentacéo da area;
- auxiliar a direcdo das escolas no controle de horéarios de aula, frequéncias de professores e
servidores;
- estabelecer relacdes com as demais areas de trabalho, de forma a permitir a troca de
informacgdes e subsidios para a agilizacdo de procedimentos;
- auxiliar alunos em pesquisas estudantis;
- catalogar livros, revistas e periodicos;
- executar outras atribuicoes afins.
atribuicBes comuns a todas as areas:
- digitar textos, documentos, tabelas e outros;
- operar microcomputador, utilizando programas béasicos e aplicativos, para incluir, alterar e
obter dados e informacdes, bem como consultar registros;
- arquivar processos, leis, decretos, portarias, publicacdes, atos normativos e documentos
diversos de interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;
- organizar documentos administrativos e legais, recuperando processos sempre que
necessario
- proceder ao controle, guarda e arquivamento de documentos;
- receber, conferir, enviar e registrar a tramitacdo de processos e documentos, observando o
cumprimento das normas referentes a protocolo;
- atualizar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos,
encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;
- fazer copias xerograficas;
- zelar pelos equipamentos ou maquinas que estejam sob sua responsabilidade;
- preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informacBes e os documentos
originais;
- preparar, postar, enviar e controlar a correspondéncia;
- elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e relagbes, realizando o0s levantamentos
Necessarios;
- preparar estatisticas diversas para acompanhamento técnico e administrativo do
funcionamento das diversas unidades da Prefeitura;
- guardar e estocar material nas diversas unidades da Prefeitura;
- participar da elaboragdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e
implantacdo de servicos e rotinas de trabalho;
- examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos,
datas, posicOes financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando
autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da Prefeitura;
- redigir e rever a redacdo de minutas de documentos oficiais e relatorios que exijam
pesquisas especificas e correspondéncias que tratam de assuntos de maior complexidade;
- elaborar, sob orientacdo, quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas, organogramas e
graficos em geral;
- colaborar com o técnico da area na elaboracdo de manuais de servigo e outros projetos afins,
coordenando as tarefas de apoio administrativo;
- estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade
administrativa e propor solucdes;
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- efetuar a classificacdo, o registro e a conservacdo de processos, livros e outros documentos
em arquivos especificos, de acordo com normas e orientac@es estabelecidas;
- controlar o tramite de processos que circulam na Prefeitura, em especial nos Gabinetes, para
exame e despacho pelo Prefeito, Secretarios e demais autoridades competentes;
- elaborar e/ou colaborar na elaboracdo de relatorios parciais e anuais, atendendo as
exigéncias ou normas da unidade administrativa;
- orientar e preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstracdo do
desempenho da unidade ou da administrag&o;
- executar atividades relativas ao planejamento das contratacGes de bens e servigcos da
Prefeitura;
- auxiliar as unidades da Prefeitura na preparacdo dos projetos basicos e termos de referéncia
dos servicos;
- propor mecanismos de controle a serem incorporados nos editais para garantia de uma boa
execucédo dos contratos;
- orientar os servidores que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas da classe;
- executar outras atribuicdes afins.

1. Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisdo
direta, tarefas rotineiras de apoio administrativo que envolvam menor grau de complexidade.
3. Requisitos para Provimento:

Instrucédo: ensino médio completo.

Outros requisitos - conhecimento de processador de textos, planilhas eletrénicas e internet.

4. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo a que pertence.

6. Atribuicdes tipicas:

- recepcionar pessoas, procurando identifica-las, averiguando suas pretensdes, para prestar-
Ihes informac@es, marcar entrevistas, receber recados ou encaminha-las a pessoas ou setores
procurados bem como registrar os atendimentos realizados, anotando dados pessoais e
comerciais, para possibilitar o controle dos mesmos;

- auxiliar no controle de documentos, organizando-0s em arquivos;

-verificar a exatiddo de enderegos para correspondéncia;

- manter atualizada lista de ramais e locais onde se desenvolvem as atividades da Prefeitura,
correlacionando-as com os servidores, para prestar informacgdes e encaminhamentos;

- atender as chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer
informacoes;

- estabelecer contatos com outros 6rgaos;

- operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e
obter dados e informagdes;

- consultar registros e processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico, para
coletar informacoes;

- registrar as informagcdes referentes a vida funcional dos servidores, para manter o cadastro
de pessoal atualizado e o sistema de folha de pagamento alimentado;

- colaborar na elaboracéo de relatdrios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas
da unidade administrativa;
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- auxiliar no controle dos estoques de materiais, inspecionando o recebimento, a entrega e o
armazenamento, bem como verificando os prazos de validade dos materiais pereciveis e a
necessidade de ressuprimento dos estoques;

- zelar pela conservacdo do material estocado, providenciando as condi¢Ges necessarias para
tal;

- efetuar levantamentos periddicos para obter informagdes exatas sobre a situagdo real do
almoxarifado;

- prestar informacg0es de caréater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e transmitindo
recados;

- executar, sob supervisdo, a manutencdo da classificacdo e catalogacdo dos livros e obras das
bibliotecas municipais;

- cuidar da conservacdo dos livros e do mobiliério da biblioteca;

- zelar pela manutencdo da ordem nas bibliotecas municipais;

- atender aos usuarios, orientando-os quanto ao uso e manuseio adequado das obras
disponiveis na biblioteca;

- informar os horarios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por telefone;

- numerar e registrar exames clinicos realizados;

- organizar os resultados dos exames clinicos, digitando informacoes;

- orientar os pacientes em relacdo a condicBes de coleta, marcacdo e data de entrega dos
exames clinicos;

- entregar os resultados dos exames clinicos aos pacientes, efetuando controle apropriados;

- executar outras atribuicdes afins.
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1. Cargo: AUXILIAR EM SAUDE BUCAL

2. Descricao sintética: compreende o cargo que tem como atribuicdo auxiliar o Cirurgido-
Dentista no atendimento a pacientes em consultérios, clinicas, ambulatérios odontologicos ou
hospitais que possuam o servico de odontologia.

3. Requisitos para provimento:

Instrucéo - ensino fundamental completo, acrescido de curso para qualificacdo profissional de
Auxiliar em Saude Bucal, com carga horaria minima de 300 horas.

Outros requisitos - conhecimento de processador de textos, planilhas eletrénicas e internet.

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo a que pertence.

6. Atribuicdes tipicas:

- organizar e executar atividades de higiene bucal;

- processar filme radiogréfico;

- preparar o paciente para o atendimento;

- auxiliar e instrumentar os profissionais nas intervencdes clinicas, inclusive em ambientes
hospitalares;

- manipular materiais de uso odontoldgico;

- selecionar moldeiras;

- preparar modelos em gesso;

- registrar dados e participar da analise das informacdes relacionadas ao controle
administrativo em satde bucal;

- executar limpeza, assepsia, desinfecdo e esterilizacdo do instrumental, equipamentos
odontoldgicos e do ambiente de trabalho;

- realizar o acolhimento do paciente nos servicos de satde bucal;

- aplicar medidas de biosseguranca no armazenamento, transporte, manuseio e descarte de
produtos e residuos odontoldgicos;

- desenvolver acdes de promocdao da salde e prevencao de riscos ambientais e sanitarios;

- realizar em equipe levantamento de necessidades em saude bucal,

- adotar medidas de biosseguranca visando ao controle de infeccao;

- executar outras atribuicoes afins.
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GRUPO OCUPACIONAL
APOIO A EDUCACAO, A CULTURA E A PROMOCAO SOCIAL

1. Cargo: INSTRUTOR MUSICAL

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a ministrar e supervisionar a
execucdo de aulas e cursos de musica, bem como coordenar as atividades da Banda de Musica
e a Fanfarra do Municipio.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo - ensino médio completo, acrescido de curso especifico de Musica e inscricdo na
Ordem dos Musicos.

Experiéncia - minimo de 2 (dois) ano no exercicio comprovado nas atividades descritas por
meio de registro em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou ato de investidura em cargo
ou emprego publico.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de processador de textos, planilhas eletrdnicas e
internet,

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo a que pertence.

6. Atribuicdes tipicas:

- preparar o plano de curso, determinando a metodologia a ser seguida, de acordo com 0s
objetivos a serem alcancados;

- selecionar e preparar o material didatico e técnico adequado a atividade musical;

ministrar aulas de musica, selecionando e transmitindo os contetdos teorico-praticos
pertinentes;

- orientar os alunos, através dos recursos didaticos apropriados, para possibilitar a aquisicéo
de conhecimentos e a progressdo de habilidades;

- avaliar o desempenho dos alunos, a fim de verificar a validade dos métodos de ensino
utilizados e o potencial de cada aluno individualmente;

- atuar em eventos musicais promovidos pela Prefeitura, tocando o instrumento de sua
especialidade, bem como preparar a apresentacdo da Banda de Musica e da Fanfarra;

- promover ensaios com os integrantes da Banda de Mdusica e da Fanfarra do Municipio;

- participar da organizacdo dos eventos culturais do Municipio, dentro de sua area de atuacao;

- executar outras atribuicoes afins.

1. Cargo: MONITOR EM INFORMATICA

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a acompanhar, orientar e
supervisionar as atividades no laboratorio de informética usado pelos alunos e professores,

auxiliar usuérios com pouca experiéncia na utilizacdo de equipamentos de informética geral.

3. Requisito para provimento:

Instrucdo - Ensino Médio completo, acrescido de curso especifico em informatica realizado

em instituicdo oficial - (Word, Excel, Power Point, Internet, capacidade de operar softwares
educacionais), dominio de conceitos basicos de informatica; dos componentes fundamentais

dos computadores (hardware e software); periféricos; dispositivos de entrada, saida e M/
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armazenamento de dados; sistemas operacionais - e experiéncia minima de 1 (um) anos na
profissdo.
4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progresséo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.
6. Atribuicdes tipicas:
- auxiliar os alunos e demais usuarios na utilizacéo correta dos equipamentos e aplicativos;
- cumprir e fazer cumprir as determinagdes legais e as ordens do diretor ou de quem o
substitua;
- manter, sob sua guarda ou responsabilidade, o arquivo e o material de secretaria;
- manter atualizados os dados estatisticos necessarios a pesquisa educacional;
- elaborar relatorios e instruir processos exigidos por 6rgdos da Administracdo Publica;
- manter e fazer manter atualizada a escrituragdo de livros, fichas e documentos relativos a
vida da instituicdo, dos professores e a vida escolar dos alunos;
- realizar, sob supervisdo, a instalagdo, manutencdo e configuracdo de equipamentos e
softwares;
- zelar pela ordem e disciplina nos laboratérios, bem como, dos equipamentos a fim de manter
0 bom andamentos das atividades ali realizadas;
- realizar a monitoria e auxilio nas aulas de informaética, junto a rede publica municipal de
ensino;
- aplicar nas aulas os conceitos basicos de informatica, dando énfase na utilizagdo dos
componentes fundamentais dos computadores (hardware e software), periféricos, dispositivos
de entrada e saida, armazenamento de dados; sistemas operacionais; editor de texto, planilhas
eletronicas, gerenciadores de banco de dados, navegadores e correio eletronico;
- executar outras atribuicdes afins.

1. Cargo: AUXILIAR DE SALA

2. Descricdo sintéetica: Auxiliar as creches e escolas no atendimento as criangas em suas
necessidades de higiene, alimentacdo e salde, desenvolvendo brincadeiras educativas,
estimulando a psicomotricidade e sua formagao integral.

3. Requisito para provimento:

Instrucdo - ensino médio completo.

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

6. Atribuicdes tipicas:

- acompanhar a professora na rotina de trabalho com as criancas;

- acompanhar e orientar as criangas durante as refei¢cdes, estimulando a aquisicdo de bons
habitos alimentares, auxiliando as criangas menores na ingestdo de alimentos na quantidade e
forma adequadas, oferecendo- se mamadeira aos bebés tomando o devido cuidado com o
regurgito;

- cuidar, estimular e orientar as criangas na aquisi¢do de habitos de higiene, trocar fraldas, dar
banho e escovar os dentes;
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- observar o comportamento das criancas durante o periodo de repouso e no desenvolvimento
das atividades diarias, prestando os primeiros socorros, quando necessario e/ou relatando as
ocorréncias ndo rotineiras a chefia imediata para providéncias subseqientes;
- administrar medicamentos conforme prescricdo médica, quando necessario, desde que
solicitado pelos pais e/ou responsaveis;
- garantir a seguranca das criancgas na escola;
- cuidar do ambiente e dos materiais utilizados no desenvolvimento das atividades,
organizando os objetos de uso pessoal das criancas;
- preencher as agendas das criangas diariamente;
- participar dos encontros de formacdo continuada oferecidos pela Secretaria Municipal de
Educacao;
- participar dos encontros pedagogicos oferecidos pela escola;
- garantir o Cuidar e Educar, funcéo de todo profissional da escola.

1. Cargo: AUXILIAR DE SECRETARIA ESCOLAR

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a desempenhar procedimentos
de cunho administrativo nos estabelecimentos de ensino.

3. Requisito para provimento:

Instrucdo - Ensino Médio completo, acrescido de curso de Secretario Escolar, realizado em
instituicdo oficial.

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

6. Atribuicdes tipicas:

- estabelecer as normas operacionais de seu setor, definindo as responsabilidades funcionais e
submetendo-as a aprovacdo da direcdo;

- organizar, orientar e distribuir entre seus auxiliares, servi¢os de protocolo, escrituragéo,
mecanografia, reprografia, arquivo e estatistica escolar;

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

- manter, sob sua guarda ou responsabilidade, o arquivo e o material de secretaria;

- manter atualizados os dados estatisticos necessarios a pesquisa educacional;

- elaborar relatérios e instruir processos exigidos por 6rgdos da Administracdo Publica;

- manter e fazer manter atualizada a escrituracdo de livros, fichas e documentos relativos a
vida da instituicdo, dos professores e a vida escolar dos alunos;

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

- atender aos profissionais de educacdo, em suas solicitac@es, dentro do prazo estabelecido;

- manter atualizada e ordenada toda legislacdo de ensino;

- assinar, juntamente com o diretor, os documentos referentes a vida escolar dos alunos e a
vida profissional dos membros do Magisteério;

- lavrar e subscrever todas as atas;

- rubricar todas as paginas dos livros de anotacgdes escolares;

- -promover incineragdo de documentos, de acordo com a legislacdo vigente;

- atender o publico em geral, nas questdes pertinentes a sua fungéo;

- executar outras atribuices afins.
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GRUPO OCUPACIONAL
OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

1. Cargo: COVEIRO

2. Descricdo sintética: compreende o cargo que se destina a executar servi¢cos de manutencdo,
limpeza e fiscalizacdo de cemitérios, bem como os relativos sepultamentos.

3. Requisito para provimento:

Instrucéo - anos iniciais do ensino fundamental.

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

6. Atribuicdes tipicas:

- fazer cumprir, segundo normas estabelecidas, as exigéncias para sepultamento, exumacao e
localizagéo de sepulturas;

- preparar sepulturas, abrindo covas e moldando lajes para tampé-las, bem como auxiliar na
confecgéo de carneiros e gavetas, entre outros;

- abrir sepulturas, com instrumentos e técnicas adequados, a fim de evitar danos aos mesmos;
- sepultar, auxiliar no transporte de caixdes, desenterrar restos humanos e guardar ossadas,
sob supervisdo da autoridade competente;

- abrir e fechar os portdes do cemitério, bem como controlar o horario de visitas;

- limpar, capinar e pintar o cemitério;

- participar dos trabalhos de caia¢do de muros, paredes e similares;

- comunicar-se com o superior imediato e solicitar sua presenca no caso de situacoes
problematicas;

- manter-se em dia quanto as medidas de seguranca para a execucdo dos trabalhos, utilizar
adequadamente 0 equipamento protetor e usar as roupas que lhe forem determinadas pelos
supervisores e chefes imediatos, a fim de garantir a prdpria protecdo e a daqueles com quem
trabalha;

- propor medidas que visem melhorar a qualidade de seus trabalhos e agilizar as operagdes
que executa;

- controlar o material de consumo no cemitério, verificando o nivel de estoque para,
oportunamente, solicitar reposicéo;

- orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucdo dos trabalhos tipicos da classe,
inclusive quanto a precaucdes e medidas de seguranca;

- cumprir normas de seguranca, meio ambiente e salde;

- utilizar equipamentos de protecdo definidos pela Prefeitura, de acordo com as normas de
seguranca do trabalho;

- zelar pela conservacdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados nos
servigos tipicos da classe, comunicando ao chefe imediato qualquer irregularidade ou avaria
gue ndo possa ser reparada na propria oficina, a fim de que seja providenciado o conserto em
tempo habil para ndo prejudicar os trabalhos;

- manter limpo e arrumado o local de trabalho;

- requisitar o material necessario a execucao das atribuicdes tipicas da classe;

- zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operag0es e efetuando os
ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execucgéo; f
- executar outras atribuices afins.
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1. Cargo: PEDREIRO
2. Descrigdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a executar trabalhos
especializados de alvenaria, concreto e revestimentos em geral, usinagem de asfalto,
carpintaria, serralheria, soldagem, vidragaria, marteleiro, pintura, pintura letrista, manutencéo
e reparos em instalacdes hidraulicas, bem como de montagem de armaces de ferro, artefatos
de metal, de jardinagem, canteiros, viveiros e horticultura em pragas, parques, jardins e
demais logradouros pablicos municipais.
3. Requisitos para provimento:
Instrucdo — Ensino Fundamental Completo.
4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.
6. Atribuicdes tipicas:
a) quanto aos servicos de alvenaria, concreto e revestimentos em geral:
- executar servicos de construgdo, manutencdo e demolicéo de obras de alvenaria;
- preparar argamassa e concreto;
- construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para fornecer a base de paredes, muros e
construcdes similares;
- assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais;
- revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou assentando ladrilhos,
azulejos e similares, de acordo com instrugdes recebidas;
- aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificacdes;
- construir bases de concreto ou de outro material, conforme as especificacdes e instrugdes
recebidas, para possibilitar a instalacdo de maquinas, postes e similares;
- construir caixas d'agua, caixas coletoras de dgua e esgoto, bem como caixas de concreto
para colocacdo de bocas-de-lobo;
- executar trabalhos de reforma e manutencao de prédios;
montar tubulagdes para instalacdes elétricas;
- preparar superficies a serem pavimentadas e pavimenta-las, assentando pedras ou elementos
de concreto pré-moldados;
- assentar meios-fios;
- executar trabalhos de manutencdo e recuperacao de pavimentos;
b) quanto aos servicos de armacao:
- selecionar vergalhdes, baseando-se em especificacbes ou instrucdes recebidas, para
assegurar ao trabalho as caracteristicas requeridas;
- cortar os vergalhGes e pedacos de arames, utilizando tesoura manual ou maquina prépria,
para obter os diversos componentes da armacao;
- curvar vergalhdes em bancada adequada, empregando ferramentas manuais e maquinas de
curvar, a fim de dar aos mesmos as formas exigidas para as armagoes;
- montar os vergalhdes, unindo-os com auxilio de ferro, arame ou solda, para construir as
armacoes;
- introduzir as armacdes de ferro nas férmas de madeira, ajustando-as de maneira adequada e
fixando-as, para permitir a moldagem de estruturas de concreto;
- interpretar os croquis e/ou plantas de ferragens, observando as especificacOes
predeterminadas;
C) quanto a servigos de carpintaria:

Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante/ES
Av. Evandi Américo Comarela, 385 - Bairro Esplanada - Telefax: (28) 3546-1188
CEP 29375-000 - Venda Nova do Imigrante - ES - CNPJ: 31.723.497/0001-08 - wwwvendanova.es.gov.br



PREFEITURA
MUNICIPAL

VENDA NOVA
DO IMIGRANTE - ES

- selecionar a madeira e demais elementos necessarios, escolhendo o material mais adequado
para assegurar a qualidade do trabalho;
- tracar na madeira 0s contornos da peca a ser confeccionada, segundo o desenho ou modelo
solicitado;
- serrar, aplainar, alisar e furar a madeira, utilizando as ferramentas apropriadas para obter os
componentes necessarios a montagem da pega;
- instalar esquadrias, portas, portais, janelas e similares, encaixando-as e fixando-as nos locais
previamente preparados, de acordo com orientacdo recebida;
- reparar e conservar objetos de madeira, substituindo total ou parcialmente pecas desgastadas
e deterioradas, ou fixando partes soltas para recompor sua estrutura;
- revestir mobiliario pertencente a Prefeitura com laminados (férmica) e outros materiais;
- confeccionar palcos, arquibancadas, placas indicativas de obras publicas, enfeites de datas
comemorativas e recreativas, segundo as especificacbes determinadas, bem como
supervisionar e executar o transporte de palcos;
- confeccionar casas de madeira segundo especificacdo técnica e supervisdo do responsavel
pela obra;
- realizar reformas ou tarefas de manutencdo em casas populares;
d) quanto aos servigos de manutencao e reparos em instalag@es hidraulicas:
- montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulacdo de material metalico e nao
metalico, de alta ou baixa pressao;
- marcar, unir e vedar tubos, com auxilio de furadeira, esmeril, macarico e outros dispositivos
mecanicos;
- instalar loucas sanitarias, condutores, caixas-d'agua, chuveiros e outras partes componentes
de instalacGes hidraulicas;
- localizar e reparar vazamentos em tubulacdes de esgoto;
- instalar registros e outros acessorios de canalizagdo, fazendo as conexdes necessarias, para
completar a instalagéo do sistema;
- manter em bom estado as instalagdes hidraulicas, substituindo ou reparando as partes
componentes, tais como tubulacGes, valvulas, jungdes, aparelhos, revestimentos isolantes e
outros;
e) quanto a servigos de pintura:
- executar servicos de pintura em paredes, portdes, moveis, pisos, asfalto e outras superficies;
- limpar e preparar superficies a serem pintadas, raspando-as, lixando-as e emassando-as,
utilizando raspadeiras, solventes e outros procedimentos adequados para retirar a pintura
velha e eliminar residuos, quando for o caso;
- raspar chdao com maquina prépria e aplicar selador acrilico;
- retocar falhas e emendas nas superficies, a fim de corrigir defeitos e facilitar a aderéncia da
tinta;
- preparar 0 material de pintura, misturando tintas, 6leos e substancias diluentes e secantes em
proporcOes adequadas, para obter a cor e a qualidade especificadas;
- pintar superficies internas e externas, aplicando camadas de tinta e verniz, utilizando pincéis,
rolos ou pistola;
- colar forracOes de interiores tais como papel de parede, carpetes, formicas, entre outros;
f) atribui¢cbes comuns a todos 0s servicos:
- manter-se em dia quanto as medidas de seguranca para a execucdo dos trabalhos, utilizar
adequadamente o equipamento protetor e usar as roupas que lhe forem determinadas pelos
supervisores e chefes imediatos, a fim de garantir a propria protecdo e a daqueles com quem
trabalha;
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- zelar pela conservacdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados nos
servicos tipicos da classe, comunicando ao chefe imediato qualquer irregularidade ou avaria
que ndo possa ser reparada na propria oficina, a fim de que seja providenciado o conserto em
tempo habil para ndo prejudicar os trabalhos;
- manter limpo e arrumado o local de trabalho;
- requisitar o material necessario a execucdo das atribuicdes tipicas da classe;
- orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucdo dos trabalhos tipicos da classe,
inclusive quanto a precaugdes e medidas de seguranga;
- auxiliar, eventualmente, na execucdo de tarefas pertinentes as outras especialidades desta
classe, que ndo seja a sua, sob supervisao;
- executar outras atribuicoes afins.

1. Cargo: BRACAL

2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisao,
tarefas bracais simples, que ndo exijam conhecimentos ou habilidades especiais, tais como
coletar lixo acumulado em logradouros publicos, despejando-o em veiculos apropriados, bem
como varricdo de ruas, parques e jardins, limpeza de ralos, caixas de passagem e bocas-de-
lobo, capina e rocada de terrenos, transporte de materiais de construcdo, maveis,
equipamentos e ferramentas, carga e descarga de veiculos.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo - anos iniciais do ensino fundamental.

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséo - para o padrao de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

6. Atribuicdes tipicas:

- varrer ruas, pracas, parques e jardins do Municipio, utilizando vassouras, ancinhos e outros
instrumentos similares, para manter os referidos locais em condicdes de higiene e transito;

- percorrer os logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, para recolher lixo, aparar o
gramado de ruas, vias expressas, pracas e demais logradouros publicos municipais,
recolhendo e acondicionando a grama em latdes, sacos plasticos, cestos, carrinhos de tracdo
manual e outros depdsitos adequados;

- realizar tarefas de separacdo de lixo, por tipo de classificacdo do material, para
beneficiamento futuro do mesmo;

- limpar ralos, caixas de passagem e bocas-de-lobo e raspar meios-fios;

- fazer abertura e limpeza de valas, limpeza de galerias, fossas sépticas, esgotos, caixas de
areias, pocos e tanques bem como capinar e rogar terrenos, quebrar pedras e pavimentos;
-auxiliar no nivelamento de superficies a serem pavimentadas e na execucao de servicos de
calcetaria;

- auxiliar no preparo de argamassa, concreto, redes de esgoto pluvial e cloacal, caixas de redes
de inspecdo, bocas-de-lobo e executar outras tarefas auxiliares de obras;

- colocar e retirar correntes e lonas nas caixas estacionarias bem como descarrega-las em
aterro sanitario;

- auxiliar na construgéo de palanques e andaimes e outras obras;
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- transportar materiais de construcdo, moveis, equipamentos e ferramentas, de acordo com
instrucBes recebidas e carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais
indicados;
- utilizar botas, luvas e demais vestimentas de protecdo apropriadas, durante a execucdo dos
trabalhos;
- limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho que néo
exijam conhecimentos especiais;
- observar as medidas de seguranca na execucdo das tarefas, usando equipamentos de
protecdo e tomando precaugdes para ndao causar danos a terceiros;
- executar outras atribuices afins.

1. Cargo: CALCETEIRO

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar servi¢os de
pavimentacdo de ruas, pracas, jardins e obras similares, utilizando para tanto blocos de
concreto, paralelepipedo e outros materiais similares em pragas, parques, jardins e demais
logradouros publicos municipais.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo — anos iniciais do ensino fundamental.

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

6. Atribuicdes tipicas:

- preparar superficies a serem pavimentadas e pavimenta-las, assentando pedras ou elementos
de concreto pré-moldados;

- assentar meios-fios;

- determinar o alinhamento da obra, para orientar o assentamento do material adequado para
nivela-lo e permitir o assentamento das pedras;

- assentar blocos, blokets, paralelepipedos e outros;

- dar acabamento a obra preenchendo as jun¢des com argamassa de cimento, alcatrdo e/ou
outros;

- sinalizar as ruas quando estiver em obras;

- executar trabalhos em pisos de calcadas com assentamento de pastilhas de granito e/ou
outros;

- zelar pela conservacdo dos equipamentos e ferramentas de trabalho;

- executar trabalhos de manutencdo e recuperacao de pavimentos;

- executar outras atribuicoes afins.

1. Cargo: ELETRICISTA

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos de
montagem, reparo, manutencdo e operacdo de sistemas elétricos em instalagdes prediais,
industriais e em seméaforos, em baixa e alta tenséo.

3. Requisitos para provimento: ”
Instrucéo - ensino fundamental completo M/
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Experiéncia - minimo de 02 (dois) anos no exercicio de atividades similares as descritas para
0 emprego.
4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progresséo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no emprego que ocupa.
6. Atribuicdes tipicas:
- instalar fiacdo elétrica, calhas, lampadas incandescentes e fluorescentes, bem como montar
quadros de distribuicdo, caixas de fusivel, tomadas e interruptores, de acordo com plantas,
esquemas, especificacles técnicas e instrucdes recebidas;
- preparar as tubulacdes elétricas para passar a fiacdo, bem como instalar os quadros de
distribuicdo com suas respectivas protecoes;
- preparar as instalacdes elétricas da rede de iluminacgéo publica;
- testar a instalacdo elétrica, fazendo-a funcionar repetidas vezes para comprovar a exatidao
do trabalho executado;
- substituir fiacdo, reatores, lampadas ou fotocélulas, para manter em perfeito funcionamento
todo o servico de iluminagdo publica;
- instalar e ligar as luminarias das pracas publicas a rede elétrica da concessionaria local,
- testar circuitos de instalacdes elétricas, utilizando aparelhos de precisdo, para detectar as
partes defeituosas;
- reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais, soldas e
materiais isolantes para manter as instalac6es elétricas em condi¢des de funcionamento;
- executar servicos de limpeza e reparo em geradores e motores;
- ler desenhos e esquemas de circuitos elétricos;
- substituir fusiveis, relés, bobinas, lampadas e demais equipamentos elétricos;
- preparar os locais onde se realizam eventos da Prefeitura para recebimento de energia
elétrica, trazendo a fiacdo até o palco para possibilitar a sonorizacdo e colocando bocais e
disjuntores em todas as barracas e estandes ali localizados;
- prestar assisténcia durante a realizacdo dos eventos organizados pela Prefeitura, para
solucionar imediatamente os problemas surgidos em decorréncia das instalacGes elétricas;
- instalar seméaforos, utilizando material adequado;
- substituir lampadas, placas eletronicas, focos, cabos e colunas dos seméaforos a fim de
manté-los em perfeito funcionamento;
- programar controladores semaforicos, inserindo equipamentos e dados, segundo orientacao
recebida;
- instalar placas de sinalizacdo fixando-as aos postes de energia elétrica municipal;
- requisitar o material necessario a execugdo dos trabalhos;
- orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucdo dos trabalhos tipicos do
emprego, inclusive quanto a precauctes e medidas de seguranca;
- zelar pela conservacéo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos que utiliza;
- manter limpo e arrumado o local de trabalho;
- executar outras atribuiges afins.
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1. Cargo: MECANICO

2. Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a executar tarefas relativas a
regulagem, conserto, substituicdo de pecas ou partes de veiculos, maquinas pesadas e demais
equipamentos eletromecéanicos.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo — Ensino Fundamental Completo.

Experiéncia - minimo de 2 (dois) anos no exercicio comprovado nas atividades descritas por
meio de registro em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou ato de investidura em cargo
ou emprego publico.

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

6. Atribuicdes tipicas:

a) quanto aos servicos de mecanica de veiculos:

- inspecionar veiculos em 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 transmissao, diferencial
e outras que requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas e utilizando ferramental
Necessario;

- revisar motores e pecas diversas, utilizando ferramentas manuais, instrumentos de medicéo e
controle, e outros equipamentos necessarios, para aferir-lhes as condi¢6es de funcionamento;

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

- montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se por esquemas, desenhos
e especificacdes pertinentes, para possibilitar sua utilizacao;

- fazer reparos simples no sistema elétrico de veiculos;

b) gquanto aos servigos de mecanica de maquinas pesadas:

- inspecionar maquinas pesadas em 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 transmissao, diferencial
e outras que requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas e utilizando ferramental
Necessario;

- revisar motores e pecas diversas, utilizando ferramentas manuais, instrumentos de medicéo e
controle, e outros equipamentos necessarios, para aferir-lhes as condi¢cdes de funcionamento;

- regular, reparar e, quando necessario, substituir pecas dos sistemas de freio, ignicéo,
alimentacdo de combustivel, transmisséo, direcdo, suspenséo e outras, utilizando ferramentas
e instrumentos apropriados, para recondicionar o equipamento e assegurar seu funcionamento
regular;

- montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se por esquemas, desenhos
e especificacdes pertinentes, para possibilitar sua utilizacao;

- fazer reparos simples no sistema elétrico de maquinas pesadas;
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C) quanto aos servicos de chapeacéo e pintura:
- reparar as partes deformadas da carroceria, como paralamas, tampos e guarda-malas,
desamassando-as, utilizando martelos, esticadores, alavancas e macacos, para devolver as
pecas a sua forma original;
- retirar da carroceria as partes deformadas, como frentes, radiadores, portas e outras pecas,
utilizando ferramentas manuais, para conserta-las ou substitui-las por outras perfeitas;
- lixar ou limar as partes recompostas, utilizando ferramentas manuais, lixas e maquinas
apropriadas, para uniformizar e alisar essas partes;
- aplicar material anticorrosivo, utilizando pincéis e trinchas, para proteger a chapa;
- reparar fechaduras, dobradicas, batentes, trincos e fechos, para manté-los em bom estado;
- substituir canaletas, frisos, para-choques e outros elementos, retirando as pecas danificadas e
instalando outras, para manter a carroceria em bom estado;
- limpar as superficies da peca a ser pintada ou retirar a pintura velha, utilizando solventes,
raspadeiras e jatos de ar, para deixa-las em condi¢des de iniciar o trabalho de pintura;
- preparar as superficies a serem pintadas, emassando-as, lixando-as e recortando as emendas,
a fim de corrigir os defeitos e facilitar o espargimento e aderéncia da tinta;
- proteger as partes que ndo devem ser pintadas, recobrindo-as com papel adesivo, para evitar
que sejam atingidas pelo jato de tinta;
- preparar tintas para aplicacdo, efetuando misturas e adicionando pigmentos, Oleos,
substancias diluentes e secantes;
- verificar e testar as cores obtidas, bem como avaliar a quantidade necessaria, para a
superficie a ser pintada;
- abastecer de tinta o depdsito da pistola e fazer a regulagem das valvulas de pressdo do ar e
do bocal do aparelho;
- pulverizar as superficies, aplicando camadas de tinta, de acordo com as caracteristicas do
Servigo;
- retocar e polir superficies, a fim de assegurar o bom acabamento dos trabalhos;
d) atribuicdes comuns a todos 0s servicgos:
- acompanhar e avaliar os servicos prestados por oficinas externas, verificando a qualidade, o
orcamento elaborado e controlando o prazo de realizacdo dos servicos;
- realizar a manutencdo de maquinas e veiculos em campo;
- orientar e treinar os servidores que auxiliam na execuc¢do das atribuicdes tipicas do cargo;
- manter limpo o local de trabalho;
- zelar pela guarda e conservacao de ferramentas, equipamentos e materiais que utiliza;
- observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;
- executar outras atribuicoes afins.

1. Cargo: MOTORISTA

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos automotores
de transporte de carga e passageiros, conservando-o em perfeitas condicdes de aparéncia e
funcionamento.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo — anos iniciais do ensino fundamental, acrescido de Carteira de Habilitacdo para
conducdo de veiculos na categoria “D”. No caso de conducao de transporte de 6nibus escolar,
certificado de conclusdo de curso especializado a ser ministrado conforme estabelecido pelo
Conselho Nacional de Transito.
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Experiéncia - minimo de 2 (dois) anos no exercicio comprovado nas atividades descritas por
meio de registro em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou ato de investidura em cargo
ou emprego publico.
4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.
6. Atribuicdes tipicas:
- dirigir caminhdes, verificando diariamente as condi¢des de funcionamento do veiculo, antes
de sua utilizacdo: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de O6leo, sinaleiros, freios,
embreagem, nivel de combustivel, entre outros, para o transporte de cargas;
- dirigir 6nibus para transporte de alunos da rede municipal de ensino, verificando diariamente
as condicdes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizacdo: pneus, agua do radiador,
bateria, nivel do 6leo, sinaleiros, freios, embreagem, nivel de combustivel entre outros;
- dirigir automoveis, caminhonetes e demais veiculos de transporte de passageiros;
- zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis para prevencdo ou
solucdo de qualquer anormalidade, para garantir a seguranca dos passageiros, transeuntes e
outros veiculos;
- verificar se a documentacdo do veiculo a ser utilizado esta completa, bem como devolvé-la a
chefia imediata quando do término da viagem;
- orientar o carregamento e descarregamento de cargas, a fim de manter o equilibrio do
veiculo e evitar danos aos materiais transportados;
- observar os limites de carga preestabelecidos, quanto ao peso, altura, comprimento e largura;
- fazer pequenos reparos de urgéncia;
- manter o veiculo limpo, interna e externamente e em condi¢cdes de uso, levando-o0 a
manuten¢do sempre que Necessario;
- observar os periodos de revisdo e manutencao preventiva do caminhéo;
- anotar em formulario proprio, a quilometragem rodada, viagens realizadas, cargas
transportadas, itinerarios percorridos e outras ocorréncias;
- recolher ao local apropriado o caminhédo ou 6nibus, apds a realizacdo do servico, deixando-o
corretamente estacionado e fechado;
- executar outras atribuicoes afins.

1. Cargo: OPERADOR DE MAQUINAS AGRICOLAS

2. Descrigdo sintética: Operar maquinas leves, trator agricola, cuidar da acoplagem dos
implementos necessarios, cuidar da manutencdo da maquina, operar outros tipos de maquina
se necessario, operar demais maquinas com sistemas afins.

3. Requisitos para provimento:

Instrucéo - anos iniciais do ensino fundamental.

Experiéncia - minimo de 1 (um) anos no exercicio comprovado nas atividades descritas por
meio de registro em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou ato de investidura em cargo
ou emprego publico e habilitacdo para a conducdo de veiculos na categoria C, D ou E.

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior no cargo gue ocupa.
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6. Atribuicdes tipicas:
- operar trator agricola na execucdo de servicos dentro do municipio de Venda Nova do
Imigrante conforme determinacédo do superior;
- cuidar da acoplagem dos implementos necessarios a execucao dos servigos;
- zelar pela boa qualidade do servico, controlando o andamento das operacdes e efetuando os
ajustes necessarios para garantir sua correta execucao;
- adotar as medidas de seguranca recomendadas para operacdo de maquinas, para evitar
possiveis acidentes;
- limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, seguindo as instru¢cdes de manutencéo do
fabricante, bem como providenciar a troca de pecas, quando necesséria;
-efetuar pequenos reparos, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o bom
funcionamento do equipamento;
- acompanhar os servicos de manutencdo preventiva e corretiva da maquina e seus
implementos e, apds executados, efetuar os testes necessarios;
- anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacdes sobre os trabalhos realizados,
para controle da chefia;
- executar outras atribuicoes afins.

1. Cargo: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

2. Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a operar maquinas montadas
sobre rodas ou esteiras e providas de implementos auxiliares que servem para nivelar, escavar,
mexer ou carregar terra, pedra, areia, cascalho e similares.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo — Ensino fundamental completo, acrescido de habilitacdo para a conducdo de
maquina pesada.

Experiéncia - minimo de 2 (dois) anos no exercicio comprovado nas atividades descritas por
meio de registro em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou ato de investidura em cargo
ou emprego publico e habilitacdo para a conducéo de veiculos na categoria C, D ou E.

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

6. Atribuicdes tipicas:

- operar motoniveladoras, carregadeiras, rolo compactador, pa mecanica, patrol e outros, para
execucdo de servigos de escavacgdo, terraplanagem, nivelamento de solo, pavimentagéo,
conservacao de vias, carregamento e descarregamento de material, entre outros;

- conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os comandos de marcha
e direcdo, para posiciona-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 analogos;

- zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagOes e efetuando os
ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execucgéo;

- pér em pratica as medidas de segurancga recomendadas para a operacao e estacionamento da
maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;
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- efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar
0 bom funcionamento do equipamento;

- acompanhar os servicos de manutencdo preventiva e corretiva da maquina e seus
implementos e, apds executados, efetuar os testes necessarios;

- anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacdes sobre os trabalhos realizados,
consumo de combustivel, conservacao e outras ocorréncias, para controle da chefia;

- executar outras atribuicoes afins.
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GRUPO OCUPACIONAL

SERVICOS GERAIS

1. Cargo: COZINHEIRO(A)

2. Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a preparar e distribuir refeicdes
para atender aos programas alimentares executados pela Prefeitura Municipal, de acordo com
a orientacdo do Programa Nacional de Alimentacao.

3. Requisito para provimento:

Instrucdo - ensino fundamental completo.

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

6. Atribuicdes tipicas:

- verificar o estado de conservagédo dos alimentos, separando os que ndo estejam em condi¢cfes
adequadas de utilizacdo, a fim de assegurar a qualidade das refeicdes preparadas;

- preparar refeicdes, selecionando, lavando, cortando, temperando e cozinhando os alimentos,
de acordo com orientacdo recebida;

- distribuir as refeigdes preparadas, servindo-as conforme rotina predeterminada, para atender
aos comensais;

- registrar, em formulérios especificos, o ndmero de refei¢cbes servidas, bem como a
aceitabilidade dos alimentos oferecidos, para efeito de controle;

- requisitar material e mantimentos, quando necessério;

- receber e armazenar 0s géneros alimenticios, de acordo com normas e instrucbes
estabelecidas, a fim de atender aos requisitos de conservacao e higiene;

- proceder a limpeza, lavagem e guarda de pratos, panelas, garfos, facas e demais utensilios de
copa e cozinha;

- dispor adequadamente os restos de comida e lixo da cozinha, de forma a evitar proliferagéo
de insetos;

- receber e controlar estoques de diversos géneros alimenticios;

- responsabilizar-se pelos prazos de validade dos géneros alimenticios;

- zelar pela conservacdo e limpeza do local de trabalho, bem como dos instrumentos e
equipamentos que utiliza;

- observar as normas de Higiene no Trabalho e no Manual da Merendeira, utilizando
uniformes, toucas para cobrir os cabelos, luvas para preparo e manuseio de alimentos e
calcado fechado e lavando as méos antes e ap0s o preparo dos alimentos;

- seguir cardapio estabelecido para as faixas etéarias;

- obedecer os percaptas utilizados pelo Setor de Nutri¢&o;

- seguir a orientacéo das dietas estabelecidas para criangas que necessitam de dieta especial;

- participar de cursos de formacéo, oficinas praticas e tedricas quando convocados;

- registrar, em formulrios especificos, a saida diaria de géneros para o preparo de refeigdes;

- informar ao Setor de Nutricdo, qualquer irregularidade com os alimentos que coloquem em

risco 0s comensais;
- preparar alimentacéo para lactentes de acordo com orientacdo do Nutricionista; M/
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- acompanhar a alimentacdo das criancas observando os horarios e rotinas estabelecidos,
trocando informaces sobre aceitagdo de novos alimentos;
- separar e distribuir os alimentos de acordo com a faixa etaria das criancas e eventuais
restri¢cdes alimentares;
- zelar pelo cumprimento de normas de seguranca;
- obedecer os percaptas utilizados pelo Setor de Nutri¢&o;
- preparar sucos e formulas lacteas de acordo com a padronizacdo estabelecida pelo Setor de
Nutrigéo;
- seguir a orientacdo das dietas estabelecidas para criancas que necessitam de dieta especial,
- orientar os servidores que o auxiliam na execucdo de tarefas tipicas do cargo;
- executar outras atribuicoes afins.

1. Cargo: SERVENTE

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar servicos de limpeza,
arrumacao e de zeladoria, bem como auxiliar no preparo de refei¢des, transporte de pacientes
e limpeza laboratorial.

3. Requisito para provimento:

Instrucdo - anos iniciais do ensino fundamental.

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

6. Atribuicdes tipicas:

a) quando no exercicio de tarefas de copa e cozinha:

- preparar e servir café e cha a visitantes, dirigentes e servidores do setor;

- lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios de cozinha;

- arrumar e, posteriormente, recolher bandejas com copos, xicaras, pratos, bules, agucareiros e
garrafas térmicas;

- lavar, secar e guardar todos 0s materiais utilizados nas copas e nas cozinhas;

- manter limpo os utensilios de copa e cozinha;

- auxiliar em barracas, stands ou em festividades e eventos promovidos pela Prefeitura a servir
produtos e a efetuar a limpeza dos materiais utilizados;

- auxiliar no preparo de refei¢des, lavando, selecionando e cortando alimentos;

- auxiliar o recebimento e estocagem da merenda escolar verificando, diariamente, 0s prazos
de validade dos alimentos, descartando os inserviveis e solicitando a chefia sua reposicao;

b) quando no exercicio de tarefas de lavanderia:

- lavar e passar roupas, observando o estado de conservacdo das mesmas, bem como proceder
ao controle da entrada e saida das pecas;

- selecionar as pecas a serem lavadas, separando-as segundo o tipo, a cor e a natureza do
tecido, para dar-lhes o tratamento correto e evitar que manchem ou se deformem;

- enxaguar a roupa, passando-a em agua limpa, para retirar os residuos de sabdo e outros
solventes;

- proceder a secagem da roupa, utilizando méaquina propria ou dependurando-a em local
ventilado, para permitir sua utilizagéo;

- utilizar os produtos quimicos adequados aos materiais, evitando danos;
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- verificar se ha pecas poidas, descoloridas, manchadas ou rasgadas, separando-as para
entrega a chefia para providéncias;
- realizar pequenos consertos nas roupas como cerzidos, costuras simples, recolocacdo de
botbes ou algas e outros, definidos pela chefia;
- apresentar, diariamente, relatério das pecas recebidas para lavagem e passagem e das pecas
entregues, limpas e passadas;
- comunicar a chefia imediata a ocorréncia de defeitos nos equipamentos e maquinas, bem
como solicitar a reposicdo dos produtos utilizados na execucgéo das tarefas;
- percorrer as dependéncias do estabelecimento da Prefeitura, abrindo e fechando janelas,
portas e portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos
elétricos;
¢) quando no exercicio de tarefas de limpeza:
- percorrer as dependéncias da Prefeitura, abrindo e fechando janelas, portas e portdes, bem
como ligando e desligando pontos de iluminagéo, maquinas e aparelhos elétricos;
-limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes de edificios publicos municipais, a fim de
manté-los nas condicGes de asseio requeridas;
- realizar a limpeza, desinfeccdo e higienizacdo de todas as dependéncias dos proprios
municipais como a sede da Prefeitura, a rodoviaria, as escolas, as unidades de salde, 0s
ambulatorios, hospitais, banheiros publicos, entre outros, instalados ou que vierem a ser
instalados, inclusive os locais temporariamente destinados a eventos, seguindo, sempre, as
normas de limpeza e desinfeccdo proprias de cada unidade da Prefeitura ou conforme normas
e determinagao superior;
- esfregar chéo, paredes, aparelhos sanitarios, bancadas, portas, janelas e mobiliario, no que
couber, utilizando materiais e equipamentos préprios de modo a manter e conservar 0S
préprios municipais;
- aplicar cera e lustrar chdo e moveis;
- conservar banheiros e cozinhas, efetuando a reposicdo de materiais como sab&o, sabonete,
toalhas, panos de méo, de copa e de chao, papel toalha e papel higiénico;
- auxiliar nas tarefas de limpeza, higienizacdo e desinfeccdo de vidracaria — frascos, tubos de
ensaios, balGes e outros, utilizados na area da saude, de acordo com determinacdo superior e
observadas as normas determinadas para o setor;
- auxiliar nas tarefas de limpeza, desinfeccdo e organizacdo dos laboratérios de analises
clinicas municipais, arrumando estantes, armarios, depésitos, transportando, entregando e
descarregando materiais, observando cuidados com materiais e produtos, de acordo com as
normas do setor;
- recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de acordo
com as determinacdes;
-coletar, seletivamente, lixo organico e inorganico das lixeiras e cestas localizadas nos prédios
municipais, ensacando-os adequadamente, e efetuando sua disposicdo final, conforme
orientacdo superior;
- coletar o lixo hospitalar, consultérios e outras unidades de saude, ensacando-o
adequadamente e realizando sua disposigéo final, conforme orientagéo especifica recebida;
d) quando na funcdo de apreensédo de animais:
- apreender e conduzir semoventes para local préprio a fim de impedir a perturbacéo da ordem
publica, observando o estado de satde dos animais e contando-os;
- registrar, ao final da jornada de trabalho e em formulario proprio, os dados referentes as
apreensoes realizadas;
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- preparar e distribuir alimentacdo aos animais, observando a indicada para cada tipo,
transportando-a e colocando-a nos comedouros, de acordo com a orientacdo do médico
veterinario;
- aplicar substancias antiparasitarias, preparando a solucdo segundo orientacdo recebida e
aplicando-a nos animais com a utilizacdo de pulverizador apropriado;
- fazer a limpeza de estdbulos, pocilgas e instalacbes semelhantes, removendo e retirando
excrementos e detritos, lavando e desinfetando pisos, paredes, comedouros, bebedouros,
utilizando os materiais de limpeza adequados;
- zelar pelas condicBes de saude dos animais, observando-os e identificando os doentes,
comunicando a ocorréncia ao superior imediato para evitar a contaminacdo dos demais e
solicitando orientacdo quanto a medicacgdo a ser ministrada;
- executar outras atribuicoes afins.
e) atribui¢cbes comuns a todas as areas:
- verificar a existéncia de material de limpeza e alimentacdo e outros itens relacionados com
seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposi¢do, quando for o
caso;
- manter limpo e arrumado o local de trabalho e zelar pelo material sob sua guarda;
- comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade
de consertos e reparos nas dependéncias, mdveis e utensilios que Ihe cabe manter limpos e
com boa aparéncia;
- carregar e descarregar veiculos, empilhando o material nos locais indicados;
- auxiliar no transporte de material de construcdo, moveis, equipamentos e ferramentas, de
acordo com instrucGes recebidas;
- zelar por sua aparéncia pessoal, mantendo as vestimentas ou o uniforme em perfeitas
condicdes de uso, bem como pela guarda e conservacdo dos objetos necessarios ao exercicio
de suas atividades;
- auxiliar as equipes de saude e vigilancia sanitaria no combate a vetores e zoonoses aplicando
substancias quimicas, conforme orientacdo, removendo entulhos, realizando a limpeza de
locais;
- auxiliar em campanhas de vacinacao;
- respeitar as normas de seguranca e higiene no trabalho;
- entregar e buscar correspondéncias, documentos e materiais diversos, interna ou
externamente, de acordo com orientagdes superiores;
- participar de encontros de formacao continuada quando convocado;
- executar outras atribuicoes afins.

1. Cargo: VIGIA

2. Descricdo sintética: compreende o cargo que se destina a exercer a vigilancia de edificios e
logradouros publicos municipais, para evitar invasdes, roubos e outras anormalidades.

3. Requisito para provimento:

Instrucéo - anos iniciais do ensino fundamental.

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

6. Atribuicdes tipicas:
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- manter vigilancia sobre depoésitos de materiais, estacionamentos, patios, areas abertas,
centros de esportes, escolas, unidades de salde, obras em execucdo e edificios onde
funcionam reparticdes municipais;
- percorrer sistematicamente as dependéncias de edificios onde se desenvolvem as atividades
da Prefeitura e areas adjacentes, verificando se portas, janelas, portGes e outras vias de acesso
estédo fechadas corretamente e observando pessoas que Ihe parecam suspeitas, para possibilitar
a tomada de medidas preventivas;
-fiscalizar a entrada e saida de pessoas e veiculos nas dependéncias de edificios municipais,
prestando informacdes e efetuando encaminhamentos, examinando autorizacgdes, para garantir
a seguranca do local;
- zelar pela seguranca de materiais e veiculos postos sob sua guarda;
- verificar o funcionamento de registros de dgua e gas e painéis elétricos;
- controlar e orientar a circulacéo de veiculos e pedestres nas areas de estacionamento publico
municipal, para manter a ordem e evitar acidentes;
- vigiar materiais e equipamentos destinados a obras;
- praticar 0s atos necessarios para impedir a invasdo de edificios publicos municipais,
inclusive solicitar a ajuda policial, quando necessaria;
- comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades e ilicitudes
encontradas;
- ligar e desligar alarmes;
- realizar comunicados internos atraves de radio e telefone;
- elaborar relatdrios periédicos sobre as ocorréncias e atividades desenvolvidas,
encaminhando ao superior imediato;
- contatar, quando necessario, 6rgdos publicos, comunicando emergéncias e solicitando
SOCOITo;
- zelar pela limpeza das areas sob sua vigilancia, comunicando a equipe responsavel pelos
servigos a necessidade da realizagcdo dos mesmos;
- impedir a saida de idosos incapazes, criancas e adolescentes, sem autorizacao prévia,
--controlar o horério de visitas;
- fazer cumprir normas de siléncio, ndo permitindo a ligacdo de aparelhos de televisao, radio,
entre outros;
- executar outras atribuic6es afins.
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ANEXO VII

TABELA DE ENQUADRAMENTO DOS CARGOS

Nomenclatura do cargo na Lei 179/1994 Cargo de Enquadramento

Administrador de Rede

Administrador de Rede

Agente de Controle Interno

Agente de Controle Interno

Agente Fiscal

Fiscal de Obras e Posturas

Arquiteto

Arquiteto

Assessor Juridico

Procurador

Assisténcia Social

Assistente Social

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

Auxiliar de Biblioteca

(cargo do quadro suplementar)

Auxiliar de Contabilidade

(cargo do quadro suplementar)

Auxiliar de Mecanica

(cargo do quadro suplementar)

Auxiliar de Salde Bucal

Auxiliar em Saude Bucal

Auxiliar de Secretaria Escolar

Auxiliar de Secretaria Escolar

Auxiliar de Servicos Gerais

Auxiliar de Servigos Gerais

Auxiliar Enfermagem

(cargo do quadro suplementar)

Bibliotecario Bibliotecario
Biologo Biologo
Calceteiro Calceteiro
Cirurgido Dentista Cirurgido Dentista
Contador Contador

Coveiro Coveiro
Eletricista Eletricista
Enfermeiro Enfermeiro

Engenheiro Agrimensor

Engenheiro Agrimensor

Engenheiro Agronomo

Engenheiro Agronomo

Engenheiro Civil

Engenheiro Civil

Escriturario

(cargo do quadro suplementar)

Farmacéutico Bioquimico

Farmacéutico

Fiscal de Rendas

Fiscal de Tributos

Fiscal Sanitario

Fiscal Sanitario

Fisioterapeuta

Fisioterapeuta

Fonoaudiblogo

Fonoaudidlogo

Mecanico

Mecanico

Médico Cirurgido

Médico Especialista

Meédico Clinico Geral

Meédico Clinico Geral

Médico do Trabalho

Médico do Trabalho

Médico Ginecologista

Médico Especialista

Médico Oftalmologista

Médico Especialista

Médico Pediatra

Médico Especialista

§
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Médico Veterinario

Médico Veterinario

Motorista

Motorista

Nutricionista

Nutricionista

Operador de Maquina

Operador de Maquinas Pesadas

Pedreiro Pedreiro
Psicologo Psicblogo
Psicopedagogo Psicopedagogo
Servente Servente

Técnico Agricola

Técnico Agricola

Técnico de Contabilidade

Técnico em Contabilidade

Técnico de Enfermagem

Técnico de Enfermagem

Técnico em Edificacbes

Técnico em Edificacbes

Técnico em Georreferenciamento

Técnico em Georreferenciamento

Técnico em Informatica

Técnico em Informética

Técnico em Meio Ambiente

Técnico Ambiental

Técnico em Seguranca do Trabalho

Técnico em Seguranca do Trabalho

Trabalhador Bracal

Bracal

Vigia

Vigia
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