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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA-ES
GABINETE DO PREFEITO

LEI COMPLEMENTAR N° 28/2022

“DISPOE SOBRE O PLANO DE CARREIRA E FUNCOES GRATIFICADAS DO QUADRO DE
CARGOS DE ADMINISTRAGCAO DA PREFEITURA DO MUNICIPIO DE IUNA-ES E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS”

O Prefeito Municipal de lina fago saber que a Camara
Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei

complementar:
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1.° Esta Lei complementar dispGe sobre o Plano de Carreira e Fun¢des Gratificadas

do Quadro de Administracao da Prefeitura Municipal de Idna.

§ 1.° O Quadro Administrativo engloba e sistematiza os cargos de provimento efetivo
voltados para a pratica das atribuicbes relativas a execucao de atividades
administrativas, compreendendo planejamento, organizacdao, assessoramento,
coordenacdo, execucao, fiscalizagdao e controle de natureza gerencial, assim como
aqueles cargos de natureza técnica e operacional, aplicdveis no ambito da
Administracao Publica Municipal ou diretamente relacionada a prestacao de servicos

publicos.

§ 2.° Os cargos efetivos componentes do Quadro de Administra¢do sao os previstos no

anexo | desta Lei complementar.

§ 3.° Os profissionais do magistério, ndo relacionados no anexo I, serdo regidos por leis

proprias.
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Art. 2.° O regime juridico dos cargos vinculados ao presente Plano de Carreira é o
estatutdrio, estabelecido na Lein®2.137, de 08 de abril de 2008 - Estatuto dos Servidores

Publicos do Municipio de lina, acrescido das disposicdes desta Lei complementar.

Art. 3.° O Quadro de Administracdo do Municipio de Iina compreende cargos de
provimento efetivo, cargos de provimento em comissdo e funcdes gratificadas, que
devem ser geridos de acordo com os principios da eficiéncia, da impessoalidade, da
moralidade, da legalidade e da continuidade dos servicos, e terd como postulado a

valorizacao e dignificagao da fungdo e da ac¢ao publica.

Paragrafo nico. Os cargos comissionados do Quadro Administrativo serao previstos

em lei propria.
Art. 4.° Para os efeitos desta Lei complementar, considera-se:

I - Plano de Carreira: conjunto de principios, diretrizes, normas, direitos e deveres
previstos na Legislacdo que regulam o desenvolvimento profissional dos servidores
titulares de cargos efetivos do Quadro de Administracdo, constituindo-se em

instrumento de gestao do érgao ou entidade;

Il - Quadro de Administracdo: é o conjunto de cargos, efetivos e comissionados, e
fung¢des gratificadas integrantes da estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de

lUna;

lll - cargo publico: € o conjunto de atribuicdes e responsabilidades cometidas a servidor
publico e que tem como caracteristicas essenciais a criacao por lei, em nimero certo,

com denominagao proépria, atribuicdes definidas e pagamento pelo erdrio;

IV - cargo efetivo: cargo publico cujo provimento pressup8e prévia aprovacao em

concurso publico;

V - cargo em comissao: cargo publico de provimento em carater transitdrio, de livre
nomeacdo e exoneracao pelo Prefeito, desde que preenchidos os requisitos legais
gerais e especificos, independentemente de aprova¢ao em concurso publico, voltado as

tarefas de direcdo, chefia ou assessoramento;
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VI - funcdo gratificada ou funcdo de confianca: conjunto de atribuicées de direcao,
chefia ou assessoramento e correspondentes responsabilidades, isoladamente
identificada, prevista em lei e em ndimero certo, de livre designacao e destituicao pelo
Prefeito, de carater transitdrio, necessariamente conferida a servidor ocupante de
cargo efetivo, desde que preenchidos os requisitos legais gerais e especificos, mediante

pagamento de contraprestag¢dao pecunidria sob a rubrica gratificacao;

VII - atribuicbes: agrupamento de conhecimentos, habilidades e atitudes
interdependentes, segundo padrdes previamente conhecidos, que se manifestam
através do comportamento profissional e contribuem para o alcance do resultado

esperado no trabalho e que integram as fun¢6es cometidas a servidor;
VIII - Carreira: conjunto de Grupos Ocupacionais regidos por esta Lei complementar;

IX — Grupo Ocupacional: divisao basica da Carreira que engloba conjunto de cargos que
guardam afinidade entre si quanto a natureza do trabalho, o grau de responsabilidade,
a exigéncia de conhecimento necessario para o seu desempenho, sua complexidade, os

requisitos para a investidura e demais peculiaridades de suas atribuicbes;

X - carreira do Grupo: planilha de evolu¢do econémico-profissional de cada Grupo

Ocupacional, que prevé os respectivos padrdes, niveis, referéncias e vencimentos base;

Xl - padrdo: posicdao do servidor dentro da carreira do Grupo, identificada pela

conjugacao do nivel com a referéncia;

XIl - nivel: é a posicao, identificada por algarismos arabicos, em ordem crescente, que
parte de 1 e, a depender do Grupo Ocupacional, chega ao maximo a 5, correspondente

a titulacdo académica do servidor;

XIll - referéncia: é a representacdo em letras de A a P da progressao horizontal do

servidor dentro de um mesmo nivel;

XIV - vencimento base: retribuicdo pecunidria em espécie devida ao servidor pelo

exercicio das atribui¢cdes do cargo, com valor informado pelo padrao;
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XV - pisoinicial: é o vencimento base de inicio, relativo ao padrdo inicial do cargo, obtido

pela menor referéncia (A) e menor nivel (1) da carreira do Grupo;

XVI-remuneragao: € aretribuicao pecuniaria devida ao servidor decorrente da soma do
vencimento base com vantagens, adicionais ou gratificagdes, permanentes ou

tempordarias, previstas em lei;

XVII - progressao funcional: € a evolugao do servidor dentro da carreira do Grupo,

observados os requisitos legais;

XVIIl - progressao vertical: é a passagem do servidor de um nivel para outro em

decorréncia do cumprimento de exigéncias legais de titulagao académica;

XIX - progressao horizontal: é a passagem de uma referéncia para outra, dentro de um
mesmo nivel, pelo critério de merecimento, apds avaliacao periddica de desempenho,

observado o intersticio legal minimo;

XX - intersticio: é o periodo minimo de dois anos de permanéncia do servidor em cada

referéncia necessario para sua habilitacdo a progressao horizontal.
CAPITULO II
DOS GRUPOS OCUPACIONAIS E DOS CARGOS PUBLICOS

Art. 5.° O Quadro de Administracao da Prefeitura Municipal de lina é composto dos

seguintes Grupos Ocupacionais:

I - Grupo Ocupacional Operacional, Portaria e Conservacao - GOOPC: compreende
cargos de ensino fundamental completo e necessariamente alfabetizados, destinados a
atividades de nivel elementar e basico, principais e auxiliares, relacionados com os

servicos gerais de limpeza, zeladoria, vigilancia, conservacao;

Il - Grupo Ocupacional Operacional - GOO: compreende cargos de ensino fundamental
completo, acrescidos de cursos, treinamentos ou habilitacbes adicionais, cujas

atividades requerem conhecimentos praticos do trabalho;
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Il - Grupo Ocupacional Operacional, Obras, Servicos, Manutencao e Transporte -
GOOOSMT: abrange cargos cujo provimento exige alfabetiza¢dao, conclusao parcial do
ensino fundamental, associada ou ndo a treinamentos ou cursos profissionalizantes ou
habilitacdes legais, com certa exigéncia de conhecimentos técnicos e habilidades
especializadas, relacionadas com transporte, além da transformacdo, construcao,
pintura, reparos elétricos, hidraulicos e sanitarios, carpintaria, entre outros, voltados a

recuperacao, consertos e preservacao de bens patrimoniais;

IV — Grupo Ocupacional Fiscal - GOF: compreende o cargo inerente as atividades de nivel
médio, relacionadas com os servicos que se destinam a orientar e fiscalizar, no ambito

do Municipio, o cumprimento das leis, regulamentos e normas concernentes;

V - Grupo Ocupacional Administrativo - GOA: compreende os cargos inerentes as
atividades de nivel médio, principais e auxiliares, relacionadas com os servicos de
natureza técnica e administrativa da Prefeitura Municipal, inclusive os relacionados aos
servicos de apoio nas dreas de saude, médica, laboratorial, entre outras, e de servicos

internos e externos na drea de agao social e educacao;

VI - Grupo Ocupacional Técnico — GOT: abrange cargos que exigem conclusao de nivel
médio acrescido de curso técnico necessario a investidura e registro em érgao de classe,
ligados a aspectos tedricos e praticos de campos do conhecimento humano que exigem
escolaridade ou experiéncias um tanto intensivas, ou mesmo a combina¢ao de ambas,

para o desempenho adequado das func¢oes;

VIl — Grupo Ocupacional Apoio Técnico a Projetos Sociais — GOATPS: compreende os
cargos cuja investidura exige graduacao em nivel superior voltados a atividades

relacionadas ao apoio a projetos da area de agao social;

VIl — Grupo Ocupacional Superior — GOS: abrange cargos que exigem graduacao em
nivel superior, registro definitivo nos conselhos ou érgdos de classe e elevado grau de

atividade mental;

IX — Grupo Ocupacional Superior Fiscal - GOSF: abrange cargos que exigem graduacao

em nivel superior, registro definitivo nos conselhos ou érgaos de classes, elevado grau
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de atividade mental e responsabilidade pela geréncia dos recursos publicos,

respondendo solidariamente com o Chefe do Poder Executivo Municipal;

X - Grupo Ocupacional Juridico — GOJ: abrange cargo que exige graduacao em nivel
superior em Direito, registro definitivo em 6rgao de classe, elevado grau de atividade
mental, responsabilidade pela orientacdo, consultoria, assessoramento e formacao da
interpretacdo juridica da Administracdao e representacdo judicial e extrajudicial do
Municipio, consistentes em atividade de Estado, essencial ao funcionamento da Justica,

com foro constitucional.

§ 1.° Os cargos integrantes de cada um dos Grupos Ocupacionais sao os constantes do

anexo de | desta Lei complementar.

§ 2.° Cada cargo é vinculado ao respectivo Grupo Ocupacional, sendo vedada a mudanca

de Grupo, inclusive por meio de processo seletivo interno.

Art. 6.° As carreiras dos Grupos, compostas pelos respectivos niveis, referéncias,

padrdes e vencimentos base, sao as previstas no anexo lll.

Art. 7.° As caracteristicas, peculiaridades e atribuicbes dos cargos do Quadro de
Administracdo, definidas nos anexos desta Lei complementar, poderdao sofrer
alteracdes em decorréncia da evolu¢dao de sua complexidade, da adaptacdo as

modernas técnicas e metodologia de trabalho.

Art. 8.° A nomeacdo para cargos de provimento efetivo far-se-3 no padrdo inicial da

carreira do respectivo Grupo Ocupacional.

Paragrafo unico. O servidor que, quando de sua posse, comprovar requisitos de
titulacao académica que o habilitem a progressao vertical serd posicionado no

respectivo nivel.

Art. 9.° O provimento dos cargos publicos serd autorizado pelo Prefeito, mediante
solicitacao dos titulares dos drgdos interessados, desde que haja vaga e dotacao

or¢amentaria para cobrir as despesas, bem como se cumpra o disposto nos artigos 16 e
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17 da Lei complementar nacional n° 101, de 4 de maio de 2000 - Lei de Responsabilidade

Fiscal.

Art. 10. Dos cargos do Quadro de Administracdo ficam reservados 5% (cinco por cento)

das vagas aos portadores de necessidades especiais.

§1.° Para atender o disposto neste artigo, os portadores de necessidades especiais serao

nomeados apds aprovagao em concurso publico.

§2.° O critério de convocacao dos candidatos portadores de necessidades especiais sera

estipulado no edital do concurso publico.
CAPITULO I
DA PROGRESSAO FUNCIONAL
SECAOI
DAS DISPOSICOES INTRODUTORIAS

Art. 11. A progressao funcional tem por objetivo permitir ao servidor a maximizacdo da
sua potencialidade profissional e o consequente reconhecimento do seu mérito pela

Administragdo, no exercicio de cargo efetivo.

Art. 12. A progressdao funcional serd concedida aos servidores efetivos pelos

mecanismos da progressao vertical e horizontal.
Paragrafo tnico. A progressao vertical e a progressao horizontal sdo autbnomas.
SECAOII
DA PROGRESSAO VERTICAL

Art. 13. A progressao vertical é a passagem do servidor de um nivel para outro dentro da
carreira do Grupo, mantida a referéncia ja alcancada no nivel anterior, relacionada ao

aperfeicoamento académico profissional.
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Art. 14. As carreiras dos Grupos Ocupacionais GOATPS, GOS, GOSF e GOJ tém quatro

niveis, com as seguintes caracteristicas:

I - nivel 1 - graduagao em curso de nivel superior, correspondente ao requisito minimo

para o ingresso no cargo, sem prejuizo de requisitos especificos para nomeacao;

Il - nivel 2 - conclusdo de uma pds-graduacao de especializa¢do lato sensu de no minimo
360 (trezentas e sessenta) horas, na drea de atuagdo pertinente ao cargo efetivo ou

inerente a melhoria da qualidade do servico publico;

Il - nivel 3 - conclusdo de um mestrado na drea de atuacao pertinente ao cargo efetivo

ou inerente a melhoria da qualidade do servico publico;

IV - nivel 4 — conclusdo de um doutorado na drea de atuacdo pertinente ao cargo efetivo

ou inerente a melhoria da qualidade do servico publico.

§ 1.° Dentro da mesma referéncia, e sempre calculados em relacdo ao nivel 1, o

vencimento base dos demais niveis é:
I - 5% superior, no nivel 2;

Il - 10% superior, no nivel 3; e

lll - 15% superior, no nivel 4.

§ 2.° O acréscimo maximo ao vencimento base a titulo de progressao vertical é de 15%

sobre o do nivel 1.

§ 3.° A conclusdo de mais de uma pds-graduacao lato sensu, mais de um mestrado ou
mais de um doutorado nao confere ao servidor direito a melhoria remuneratdria, seja a

titulo de progressao vertical, progressao horizontal, ou de qualquer outra rubrica.

Art. 15. As carreiras dos Grupos Ocupacionais GOT, GOA e GOF tém cinco niveis, com as

seguintes caracteristicas:
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I - nivel 1 - conclusao de ensino médio ou ensino médio técnico, a depender do requisito
minimo para o ingresso no cargo, sem prejuizo de outros requisitos especificos de cada

cargo;
Il - nivel 2 — conclusao de um curso de nivel superior;

Il - nivel 3 — conclusdo de uma pds-graduagao de especializa¢ao lato sensu de no minimo
360 (trezentas e sessenta) horas, na drea de atuagdo pertinente ao cargo efetivo ou

inerente a melhoria da qualidade do servico publico;

IV — nivel 4 — conclusao de um mestrado na drea de atuagao pertinente ao cargo efetivo

ou inerente a melhoria da qualidade do servico publico;

V - nivel 5 — conclusdo de um doutorado na drea de atuagao pertinente ao cargo efetivo

ou inerente a melhoria da qualidade do servico publico.

§ 1.° Dentro da mesma referéncia, e sempre calculados em relacdo ao nivel 1, o

vencimento base dos demais niveis é:
I - 3% superior, no nivel 2;

Il - 6% superior, no nivel 3;

Il - 9% superior, no nivel 4; e

IV — 12% superior, no nivel 5.

§ 2.° O acréscimo maximo ao vencimento base a titulo de progressao vertical é de 12%

sobre o do nivel 1.

§ 3.° A conclusdao de mais de uma graduagdao em nivel superior, mais de uma pdJs-
graduacao lato sensu, mais de um mestrado ou mais de um doutorado ndo confere ao
servidor direito a melhoria remuneratdria, seja a titulo de progressao vertical,

progressao horizontal, ou de qualquer outra rubrica.
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Art. 16. Caberd ao servidor interessado apresentar requerimento de progressao vertical,
instruido com cépias autenticadas do diploma ou, na impossibilidade temporaria de sua

apresentacao, de certificado de conclusdo de curso e respectivo histdrico escolar.

§1.° Caber3d ao Setor de Recursos Humanos analisar o cabimento da progressao vertical,
no que podera requerer documentos e informac¢des suplementares, tanto do servidor

interessado quanto de seu superior hierarquico.

§ 2.° De eventual conclusdo pelo indeferimento do pedido, cabera recurso ao Secretario

Municipal de Gestao, Planejamento e Financgas, no prazo de dez dias.

§ 3.° Deferido o pedido, a progressao vertical sera concedida a partir do dia da

apresentacao do requerimento.

Art. 17. Somente serdo aceitos para fins de progressao vertical os titulos emitidos por

entidades educacionais devidamente reconhecidas pelo Ministério da Educagao.
Art. 18. E assegurada a progressdo vertical aos servidores em estagio probatério.
SECAO llI
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 19. A progressao horizontal é a passagem do servidor de uma referéncia para outra,
dentro do mesmo nivel e da mesma carreira do Grupo, relacionada a aprovacao em
avaliacao periddica de desempenho e decurso do intersticio minimo de dois anos de

efetivo exercicio na referéncia atual.
§ 1.° As carreiras dos Grupos tém dezesseis referéncias, identificadas de A a P.

§ 2.° Lei complementar dispora sobre os requisitos para a concessao da progressao

horizontal.

Art. 20. A progressao horizontal confere ao servidor direito a acréscimo do vencimento

base nos seguintes termos, sempre calculados sobre a referéncia A:
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I - referéncia B: 2%;

Il - referéncia C: 4%;

Ill - referéncia D: 6%;

IV - referéncia E: 8%;

V - referéncia F: 10%;

VI - referéncia G: 12%;
VII — referéncia H: 14%;
VIII - referéncia I: 16%;
IX - referéncia J: 18%;

X -referéncia K: 20%;
XI - referéncia L: 22%;
XIl — referéncia M: 24%;
X1 - referéncia N: 26%;
XIV - referéncia O: 28%;
XV -referéncia P: 30%;

Art. 21. Para efeito de aplicacdo sucessiva da progressao horizontal, o intersticio

seguinte passa a correr da ultima progressao horizontal concedida.

Art. 22. Desligado o servidor do Quadro de Administra¢ao, inclusive por aposentadoria,

cessa a progressao horizontal.

Art. 23. O tempo de servico em estagio probatdrio sera computado para fins de

progressao horizontal.
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§1.° O servidor somente terd direito a perceber a progressao horizontal se aprovado em

avaliacao especial de desempenho.
§ 2.° Uma vez estdvel, o servidor perceberd a progressao horizontal acumulada.
CAPITULO IV
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 24. Os servidores efetivos do Quadro de Administra¢ao sao submetidos a jornada
normal de até 8 (oito) horas didrias, de segunda a sexta-feira, com carga horaria semanal
especifica de 30 (trinta) ou 40 (quarenta) horas, a depender do Grupo Ocupacional,

conforme previsto no anexo I.
§1.° Lei proépria dispord sobre efeito de cdlculo de varia¢cdes de hora.

§ 2.° O trabalho aos sabados e domingos sera permitido nas atividades que, por sua
natureza, demandem tratamento diferenciado ou atendimento continuado,
momentanea ou definitivamente, sendo garantido aos servidores que as realizem o
respeito a carga hordria maxima de trabalho durante a semana e repouso semanal de

um dia, preferencialmente aos domingos.
CAPITULO V
DA QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Art. 25. Além dos programas voltados a valorizacdo do servidor, previstos na Lei n° 2.137,
de 8 de abril de 2008 - Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Iuna, a
qualificacao profissional dos servidores sera prioridade permanente da Administracao
publica e devera resultar de programas de treinamento e de capacitacao adequados,

compativeis com a natureza e as exigéncias dos respectivos cargos, tendo por objetivos:

I - criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno exercicio

da fun¢ao publica;
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Il - desenvolver competéncias, conhecimentos, habilidades e atitudes especificas
necessadrias ao melhor desempenho das atribuicdes exigidas pelo cargo, no sentido de

se obter os resultados desejados pela Administracao;

lll - aperfeicoar as competéncias necessdrias ao eficiente e pleno desempenho de

fungOes técnicas inerentes ao assessoramento, a chefia e a direcao;

IV — estimular o desenvolvimento funcional, criando condi¢6es propicias ao constante

aperfeicoamento dos servidores;
V — promover a realizacao pessoal do Servidor e sua valorizacao;

VI - integrar os objetivos pessoais do Servidor no exercicio de suas atribui¢bes as

finalidades da Administracao, com vistas a satisfacao do interesse publico.
Art. 26. O treinamento do Servidor sera desdobrado em trés modalidades:

| - treinamentos de integracdao: tém por finalidade integrar o Servidor no ambiente de
trabalho, através de informa¢des sobre a organizacdo e o funcionamento da

Administracao Municipal e sobre técnicas de relacdes humanas;

Il - treinamentos de formacao: tém por fim dotar o Servidor dos conhecimentos e das
técnicas relacionadas ao cargo que ocupa e as atribuicdes que desempenha, mantendo-

o0 atualizado e preparado para a execucao de tarefas mais complexas;

Il - treinamentos de adaptac¢ado ou de atualiza¢dao: tém por fim preparar o Servidor para
o exercicio de novas atribuicbes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas

aquelas que vinha exercendo até entao;

Art. 27. O treinamento terd sempre carater objetivo e pratico e sera ministrado, direta

ou indiretamente, pelo Municipio:

I — com a utiliza¢do de monitores locais ou servidores de nivel técnico ou superior do

proprio Municipio;
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Il - mediante o encaminhamento dos servidores para cursos, palestras, semindrios e
estagios realizados ou oferecidos por instituicbes especializadas ou entidades publicas

ou privadas conveniadas;
lll - através da contratagdo de especialistas ou institui¢6es especializadas;
IV — outros meios cabiveis.

Art. 28. Os servidores que exercem atribuicdes de chefia participardo dos programas de

treinamento, visando:

| - identificar e analisar, no ambito de cada drgao, as necessidades de treinamento,
estabelecer programas prioritdrios e propor medidas necessarias ao atendimento das

caréncias identificadas e a execu¢do dos programas propostos;

Il - facilitar a participacao de seus subordinados nos programas de treinamento e tomar
as medidas necessdrias para que os afastamentos, quando ocorrerem, ndo causem
prejuizos ao funcionamento regular da wunidade administrativa sob sua

responsabilidade;

lll - desempenhar, dentro dos programas de treinamento aprovados, atividades de

instrutor, sempre que possivel e quando for necessario;

IV — submeter-se a programas de treinamento relacionados as suas atribuicdes, a
treinamento gerencial, a treinamentos sobre relacdes humanas inerentes a funcao e

sobre novas tecnologias.

Art. 29. A Secretaria Municipal de Gestdo, Planejamento e Finangas, em colaboracao
com os demais 6rgdos de igual nivel hierdrquico, elaborara e coordenard a execucao de
programas de treinamento necessarios aos fins a serem atingidos pela Administracao

publica.

Paragrafo unico. Os programas de treinamento serdo elaborados anualmente e

incluidos na proposta orcamentdria os recursos indispensaveis a sua implementacgao.
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Art. 30. Independentemente dos programas previstos, cada chefia desenvolverda com
seus subordinados atividades de treinamento em servico, em consonancia com o
programa de desenvolvimento de recursos humanos que for estabelecido pela

Secretaria Municipal de Gestao, Planejamento e Financas, através de:
I - reunides periddicas para estudo e discussao de assuntos relacionados ao servico;

Il - divulgagao de normas legais, aspectos técnicos relativos ao trabalho e orientagao

quanto ao seu cumprimento e a sua execucao;

lll - discussao dos programas de trabalho do érgao que chefia e de sua contribuicao

para o sistema administrativo da Prefeitura;

IV - utilizagdo de rodizio entre seus subordinados, bem como outros métodos de

treinamento adequados a cada caso para se alcancar melhor nivel de eficiéncia.

Art. 31. O servidor estavel ocupante de cargo cujo provimento exija conclusdo de ensino
superior poderd requerer e, a critério da Administracdo, obter licenca para participacao
em cursos de pds-graduacao em nivel de especializacao lato sensu, mestrado, doutorado
ou pds-doutorado, sem prejuizo da remuneracao do cargo, ou com financiamento
parcial do curso pelo Poder Publico, conforme dispuser o regulamento, desde que a

formagao pleiteada se relacione diretamente com sua drea de atuagao.

§ 1.° Para obtencdo de licenca remunerada ou do financiamento parcial do curso, o

servidor firmard compromisso, mediante termo de confissdo de divida, de:

I -apds o retorno ou conclusao do curso, dar imediata continuidade ao efetivo exercicio
do seu cargo, mantendo-se no servico durante o prazo concedido para a licenga descrita

no caput deste artigo;

Il - ndo desistir do curso e concluir todas as suas fases, inclusive defesa de dissertacao

ou tese, quando couber;
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Il - ressarcir os valores do financiamento ou da remuneracao recebida na hipdtese de
deixar o servico publico municipal antes do prazo descrito no caput deste artigo ou

durante a sua realizagao.

§ 2.° O descumprimento das condi¢bes definidas no § 1.° implica a obrigacao de
ressarcimento total ou proporcional dos valores do financiamento obtido ou do

montante da remuneracao percebida no periodo do afastamento.

§ 3.° A Administracdo avaliard os critérios de conveniéncia, oportunidade e
disponibilidade financeira para a concessao dos beneficios referidos no caput deste

artigo, bem como estabelecera o limite de beneficios simultaneos para cada drgao.

Art. 32. Os programas de qualificacao profissional a que se refere essa Secdo deverao

estar de acordo com:
I - o Plano de Governo;
Il - as prioridades das diversas areas e departamentos da Prefeitura Municipal;

Il - a politica de capacitacao definida pela Secretaria Municipal de Gestao, Planejamento

e Finangas;

IV - a disponibilidade orcamentaria e financeira.
CAPITULO VI
DA LOTACAO

Art. 33. Os servidores serao lotados nos diversos 6rgaos da Administracao direta com o
objetivo de suprir as necessidades de cada setor, observada a disponibilidade de cargos

e de pessoal.

§ 1.° O servidor podera ser movimentado de um 6rgao para outro de acordo com as
necessidades do servico publico, mantido seu regime juridico e as atribui¢bes do cargo,
em ato formalizado por portaria, devidamente motivado, exarado pela Secretaria
Municipal de Gestao, Planejamento e Financas.

Pagina 16 de 193



PREFEITURA MUNI
GABINETE DO PREFEITO

§ 2.° O servidor podera estar lotado em mais de um setor, 6rgao, departamento ou

Secretaria, respeitado, em todo caso, a jornada de trabalho.
CAPITULO VII
DA MANUTENCAO DO QUADRO

Art. 34. Sempre que necessario novos cargos e Grupos Ocupacionais podem ser

incorporadas ao Quadro de Administracao, observadas as disposi¢des deste capitulo.

Art. 35. As Secretarias Municipais deverao realizar estudo anual detalhado sobre as
necessidades funcionais dos drgaos sob sua subordinagao para maior eficiéncia do
servico, que culminard em relatdrio de cada pasta, por meio do qual sera informado ao

Prefeito o excesso ou a caréncia de pessoal.

§ 1.° Constatado o excesso, o Secretdrio deverd especificar quantitativa e
qualitativamente os casos para melhor aproveitamento dos servidores via

movimentacdo de pessoal ou por outra providéncia cabivel.

§ 2.° Se houver caréncia de servidores, o Secretdrio podera propor abertura de concurso

publico ou criacao de cargos, especificando, neste caso:
I - a denominacao dos cargos que se pretende criar;

Il - a descricao das respectivas atribuicbes e requisitos de instrucao, experiéncia

profissional e habilitacdao legal para provimento;
Il —justificativa detalhada e fundamentada da necessidade de novos cargos;
IV — quantitativo dos cargos;

V - Grupo Ocupacional em que devam ser enquadrados e respectivo vencimento base e

metodologia de progressao funcional.

§ 3.° Aremuneracado prevista para cada cargo publico serd fixada de acordo com o art.

39, § 1.%, da Constituicao da Republica.

Pdgina 17 de 193



3L L
PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA-ES
GABINETE DO PREFEITO

Art. 36. Recebida a proposta pelo Prefeito, o procedimento sera encaminhado ao Setor
de Recursos Humanos, que deverd aferir a adequacao das medidas propostas ao
atingimento das finalidades almejadas, bem como, em caso de criacdo de cargos,
verificar junto a Secretaria Municipal Gestdo, Planejamento e Financgas a viabilidade

orcamentdria para tanto.

Art. 37. Apds a andlise e estudo da proposta, deverd o Conselho de Politica de

Administracdo e Remuneracdo de Pessoal - COPARP se manifestar.

Art. 38. Qualquer modificagao do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de luna

serd precedida de apreciacdo pela Procuradoria-Geral do Municipio.
CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS
Secao |
DO ENQUADRAMENTO

Art. 39. O enquadramento é o procedimento pelo qual todos os servidores do Quadro
da Administracdo, migram do regime juridico previsto na Lei n° 2.130, de 4 de abril de

2008 e Lei Complementar 06/2014, para o desta Lei Complementar.

Art. 40. Os procedimentos de enquadramento serdo iniciados por decreto e sao
condicionados a efetiva disponibilidade orcamentdria e ao respeito ao limite de gasto
com pessoal estipulado na Lei complementar nacional n° 101, de 4 de maio de 2000 - Lei

de Responsabilidade Fiscal.

Art. 41. Fica vedada a aplicacao do instituto da extensao de carga horaria aos servidores

ocupantes dos Grupos Ocupacionais GOS, GOSF e GOJ.

Art. 42. Do enquadramento ndo podera resultar redu¢ao do vencimento base acrescido

das vantagens de carater permanente percebidas pelo servidor.
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Paragrafo tnico. N3o existe correspondéncia entre as letras dos padrdes do anexo IV
(Tabela de Vencimentos) da Lei n° 2.130, de 4 de abril de 2008 e Anexo Il da Lei

Complementar 06/2014, e as letras das referéncias do Anexo Il desta Lei complementar.

Art. 43. Os servidores ocupantes de cargo cujo provimento exija graduacao em nivel
superior ou conclusao de nivel médio serao enquadrados no nivel corresponde ao de
sua titulagao académica, conforme disposto nos artigos 14 e 15, e desde que cumprido

o procedimento previsto no art. 16.

§ 1.° Posicionado o servidor verticalmente de acordo com o nivel de sua titulacdo
académica, a referéncia serd definida de acordo com o vencimento base percebido pelo
servidor, acrescido dos eventuais adicionais por conclusao de curso acumulados na

forma dos §§ 3.° e 4.° do art. 12 da Lei n°® 2.130, de 4 de abril de 2008.

§ 2.° O unico critério para posicionamento horizontal do servidor é o valor de seu

vencimento base, acrescido dos adicionais por conclusao de curso acumulados.

§ 3.° Havendo exata correspondéncia entre o vencimento base percebido pelo servidor,
acrescido dos adicionais por conclusao de curso, e o valor nominal de alguma das

referéncias do respectivo nivel, 0 enquadramento se dard nessa referéncia.

§ 4.° Nao havendo a exata correspondéncia de que trata o § 3.°, serda o servidor

enquadrado na referéncia imediatamente mais avancada.

Art. 44. Os cargos dos Grupos Ocupacionais GOS e GOSF serdo enquadrados do seguinte

modo:

I - a preservacao da irredutibilidade remuneratdria serd garantida pela elevacao
proporcional do vencimento base percebido pelo servidor, quando da opc¢ao pelo

enquadramento, de vinte para trinta horas;

Il - sobre esse valor proporcional a carga hordria de trinta horas definido no inciso |
serdao acrescidos os eventuais adicionais por conclusao de curso concluidos pelo

servidor, na forma do § 3.° do art. 12 da Lei n° 2.130, de 4 de abril de 2008;
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lll - o valor obtido com a operacao resultante da aplicacao dos incisos | e Il ndo podera

ser reduzido quando do enquadramento;

IV - o servidor serd posicionado verticalmente no nivel correspondente a sua titulacao

académica, nos seguintes termos:
a) se graduado em nivel superior, sem conclusdo de pds-graduacao, no nivel 1;

b) se tiver concluido curso de pds-graduacdo lato sensu a titulo de especializa¢do,
independentemente do nimero de cursos dessa mesma natureza concluidos, no nivel

2;

¢) se tiver concluido mestrado, independentemente do nimero de cursos dessa mesma

natureza ou de pds-graduacao lato sensu concluidos, no nivel 3;

d) se tiver concluido doutorado, independentemente do nimero de cursos dessa

mesma natureza, de mestrado ou de pds-graduacao lato sensu concluidos, no nivel 4.

V - depois de posicionado verticalmente, o posicionamento horizontal sera feito com

base no valor definido no inciso lll;

VI - havendo exata correspondéncia entre o valor definido no inciso Ill e alguma das
referéncias do nivel em que posicionado o servidor, o enquadramento se dard nessa

referéncia;

VIl - se ndo houver a exata correspondéncia prevista no inciso VI, sera ele enquadrado

na referéncia imediatamente mais avangada.

Art. 45. Os servidores ocupantes dos cargos inseridos nos Grupos Ocupacionais GOOPC,
GOO e GOOOSMT serao enquadrados na referéncia que corresponda a valorigual ou, se
ndo houver exata correspondéncia, imediatamente superior ao vencimento base

percebido.

Art. 46. O servidor que reputar ter sido enquadrado em desacordo com o disposto nesta

Lei complementar poderd, no prazo de até 60 (sessenta) dias seguintes ao
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enquadramento, requerer a revisdo do ato ao Prefeito, em petitério devidamente

instruido de fundamentos e provas reputadas necessarias.

§ 1.° Antes de remetido ao Prefeito, o Setor de Recursos Humanos se manifestara

preliminarmente sobre o pedido de revisao.

§ 2.° Se acolhido na integra o pedido de revisao pelo Setor de Recursos Humanos, fica
dispensada a remessa dos autos ao Prefeito. Se ndo acolhido, mesmo que parcialmente,

os autos serdo encaminhados ao Chefe do Poder Executivo.

Art. 47. O tempo de servico acumulado pelo servidor para a progressao prevista na
secao | do capitulo Il da Lei n° 2.130, de 4 de abril de 2008, sera considerado para a
primeira progressao horizontal tratada na secao Il do capitulo Il desta Lei

complementar.
CAPITULO IX
DAS FUNCOES GRATIFICADAS
Art. 48. As funcdes gratificadas serdo providas por servidores efetivos.
Art. 49. As func¢des gratificadas sdo as constantes do Anexo V da presente lei.

Art. 50. As gratificagOes pelo exercicio de fun¢des de confianca sao estipuladas em
valores nominais, identificados por Classes, que serdao acrescidos ao vencimento do

servidor.

§1° A relagao de fung¢des de confianga, suas denominagbes, seus cédigos de referéncia,
quantitativos, sua distribuicdo pelas Secretarias e respectivas Classes sao os constantes

no Anexo V desta Lei complementar.

§2° Os valores nominais de gratificacao e respectivas Classes constam no anexo V-A

desta Lei complementar.

Art. 51. E vedada a acumulacdo de funco gratificada.
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Art. 52. Fica vedado ao servidor nomeado em fungao gratifica a acumula¢ao de adicional

de produtividade e o recebimento de hora extra em razao de servigo extraordinario.

Art. 53. O servidor nomeado em funcdo gratificada atuara em regime de dedicacao
exclusiva, ndo estando limitado ao exercicio regular da jornada de trabalho do seu cargo

de origem.

Art. 54. As funcdes por composicao da Equipe Técnica da Unidade Central de Controle
Interno serdo proporcionalmente extintos a medida que providos os cargos efetivos de

Auditor de Controle Interno.
CAPITULO X
DOS ADICIONAIS DE PRODUTIVIDADE

Art. 55. Fica criado o adicional de produtividade aos servidores ocupantes do cargo

efetivo de operador de maquinas pesadas no valor de até R$ 2.000,00 (dois mil reais).

Paragrafo uUnico. Os critérios para concessao do adicional serdo regulamentados por

Decreto.

Art. 56. Fica criado o adicional de produtividade aos servidores ocupantes do cargo

efetivo de fiscal no valor de até R$ 1.000,00 (mil reais).

Paragrafo unico. Os critérios para concessao do adicional serdo regulamentados por

Decreto.

Art. 57. O recebimento do adicional de produtividade ndo podera ser acumulado com o
exercicio de funcdo gratificada e o recebimento de hora extra em razdo de servico

extraordinario.
CAPITULO XI

DAS DISPOSICOES FINAIS
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Art. 58. O Poder Executivo publicara anualmente os valores dos vencimentos base e

subsidios dos cargos do Quadro de Administracdo.

Art. 59. Os aprovados em concursos publicos para preenchimento de cargos efetivos do
Quadro de Administracao realizados apds a publicacao desta Lei complementar ficam

submetidos a este regime.

Art. 60. Os cargos efetivos e seus Grupos Ocupacionais, com atribui¢cdes, remuneracao,
numero de vagas, direitos e deveres estao previstos nos anexos desta Lei

complementar.

Art. 61. A Lei n° 2.137, de 8 de abril de 2008 - Estatuto dos Servidores Publicos do

Municipio de lina, passa a viger com as seguintes alteragdes:

“Art. 54 (...)

§1°. O adicional pelo exercicio de atividades insalubres serd pago sobre o valor
equivalente ao Nivel |, Padrdo A, do Grupo Ocupacional Operacional, Portaria e
Conservacdo — GOOPC do Plano de Cargos e Saldrios dos Servidores Publicos
Municipais, em percentual definido pelas Normas editadas pelo Ministério do

Trabalho e Emprego.

§2°. O adicional de periculosidade serd pago aos servidores ocupantes do cargo de
agente de suporte operacional, que desempenhem exclusivamente as atribuic6es
de seguranca e vigildncia dos bens e espacos publicos em percentual definido pelas

Normas editadas pelo Ministério do Trabalho e Emprego.
Art. 97.[...]
§ 5.° A data base da revisdo geral anual € o dia 1.° de janeiro de cada ano.”

Art. 62. Ficam acrescidos a Lei n° 2.137, de 8 de abril de 2008 - Estatuto dos Servidores

Publicos do Municipio de lina, os seguintes dispositivos:

“Art. 97.]...]
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§ 4.°-A. A revisdo geral anual se estende aos inativos e pensionistas, vedada a

distin¢do de indices ou de data base.”

Art. 63. Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a pagar, em rubrica propria,
complemento salarial relativo a diferenca entre a remuneracao do servidor ocupante
dos cargos de Agente de Controle de Endemias e Agente Comunitario de Saude e o piso

salarial profissional nacional estabelecido por Lei Federal.

Paragrafo unico. Se o indice de reajuste geral anual dos servidores for maior que o
reajuste aplicado por esta Lei, devera ser aplicada a diferenca aos vencimentos dos

Agentes Comunitdrios de Salde e dos Agentes de Controle de Endemias.

Art. 64. Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a pagar abono pecuniario aos
servidores publicos aposentados e pensionistas, no valor da diferenca entre o valor do

provento e pensdo, respectivamente, e o saldrio minimo vigente.

Art. 65. Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a pagar abono pecuniario aos
servidores publicos ocupantes do Grupo Ocupacional Operacional, Portaria e
Conservacao — GOOPC, no valor da diferenca entre o Nivel I, Padrdo A, do Grupo
Ocupacional Operacional, Portaria e Conservacdo — GOOPC do Plano de Cargos e Saldrios

dos Servidores Publicos Municipais, e o saldrio minimo vigente.

Art. 66. Ficam os cargos de coveiro, gari, operario, servente, vigia, recepcionista e
agente de servico de saude, alterados e renomeados para o cargo de agente de suporte

operacional.

Art. 67. Ficam extintos os cargos efetivos de auxiliar de creche, pertencente ao grupo

l (13 IH

ocupacional “operacional” — GOO-1; desenhista, pertencente ao grupo ocupacional
“operacional” - GOO-2; técnico em edifica¢Oes, pertencente ao grupo ocupacional
“técnico” — GOT e eletricista, pertencente ao grupo ocupacional “obras, servicos,

manutencdo e transporte” — GOOSMT-3.
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§1°. Os servidores ocupantes dos cargos de auxiliar de creche, desenhista, técnico em
edificacOes e eletricista ficardo em disponibilidade, a teor do disposto no artigo 64, da

Lei 2.137/2008.

§2°. Os servidores colocados em disponibilidade deverao ser aproveitados em cargo de

natureza, vencimento e remuneracdo compativeis com o anteriormente ocupado.

Art. 68. Integram o quadro suplementar previsto no Anexo ll, os servidores ocupantes

de cargos efetivos que optem pela permanéncia no regime de 20 (vinte) horas semanais.

Art. 69. Para atender as necessidades dos servicos, participar de programas ou projetos
de interesse publico instituidos pelo Municipio, a carga hordria dos servidores
ocupanetes do cargo de médico e ondontdlogo, poderd ser aumentada para até o limite
mdaximo semanal de 40 (quarenta) horas, mediante remuneracdo compensatdria das
horas complementares, pelo tempo que durar a necessidade do Municipio ou do

programa.

Paragrafo Gnico. As horas complementares baseadas na necessidade, programa ou
projeto de interesse publico, como previstas neste artigo, previamente autorizadas, ndao
se caracteriza como jornada eventualmente extraordindria na forma prevista no art. 7°,
inciso XVI, da Constituicao Federal, e no art. 54, alinea “g”, do Estatuto dos Servidores

Publicos desse Municipio.
Art. 70. Esta Lei entra em vigor no primeiro dia do més subsequente a sua publicacao.

Art. 70. Fica revogada a Lei n° 2.130/2008 a excecdo do artigo 58 e do anexo VIII;
2.142/2008; 2.155/2008; 2.175/2008; 2.181/2008; 2.203/2009; 2.246/2009; 2.247/2009;
2.251/2009; 2.300/2010; 2.316/2010; 2.318/2010; 2.328/2010; 2.330/2010; 2.357/2011;
2.365/2011; 2.374/2011; 2.387/2011; 2.389/2011; Art. 1°, 2° e 3° da Lei 2.462/2013; art. 9°,
alinea a, b e c e art. 47 e 48 da Lei 1.873/2003; 2.498/2013; 2.500/2013; 2.501/2013;
2.502/2013; Lei Complementar n° 006/2014, Lei 2.895/2020, e demais disposicdes em

contrario.
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Gabinete do Prefeito do Municipio de Itina, Estado do Espirito Santo, aos dezesseis dias

do més de marco do ano de dois mil e vinte e dois (16/03/2022).

ROMARIO BATISTA VIEIRA:
RO MAR IO 78845602753
BATISTA VIEIRA: sualocalizagéo de assinatura

qui

78845602753 22203.16 16:36:26-0300
ROMARIO BATISTA VIEIRA

Prefeito Municipal

Publicado no 4all da Prefeitura
Municipal de Itna
as. 1 7h00.de 16/03/2022,

BRENO VINICIUS DA BRENO VINICIUS DA SILVA
SILVA OLIVEIRA:

112 14700, 2022.03.26 }§37:18:0300" .
Brei6 Vinicius da Siiva Oliveira
Chefe de Gabinete

OLIVEIRA11285314700
sua localizaga

ANEXoO |

RELAGCAO DE CARGOS EFETIVOS POR GRUPOS OCUPACIONAIS, JORNADAS SEMANAIS E NUMERO TOTAL

DE VAGAS
1. GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL, PORTARIA E CONSERVAGAO - GOOPC ‘
CARGA .
GRUPO L NUMERO
CARGO HORARIA
OCUPACIONAL DE VAGAS
SEMANAL
Auxiliar de Consultdrio Dentério GOOPC 40 hs 12
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‘ Auxiliar de Enfermagem | GOOPC | 40 hs | 1 ‘

2. GRUPO OCUPACIONAL OPERCIONAL - GOO-1 ‘

CARGA .
GRUPO . NUMERO
CARGO HORARIA
OCUPACIONAL DE VAGAS
SEMANAL
Agente Comunitario de Saide GOO-1 40 hs 75
Agente de Controle de Endemias GOO-1 40 hs 14

3. GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL OBRAS, SERVICOS, MANUTENCAO E

TRANSPORTE - GOOOSMT-1

CARGA .
GRUPO . NUMERO
CARGO HORARIA
OCUPACIONAL DE VAGAS
SEMANAL
Operador de Maquina Pesada GOOOSMT -1 40 hs 13
Motorista GOOOSMT -1 40 hs 31

3.1 GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL OBRAS, SERVICOS, MANUTENQAO E

TRANSPORTE - GOOOSMT-2

CARGA .
GRUPO . NUMERO
CARGO HORARIA
OCUPACIONAL DE VAGAS
SEMANAL
Pedreiro GOOOSMT -2 40 hs 9

4. GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO - GOA

CARGA .
GRUPO L NUMERO
CARGO HORARIA
OCUPACIONAL DE VAGAS
SEMANAL
Auxiliar Administrativo GOA 40 hs 45

5. GRUPO OCUPACIONAL FISCAL - GOF

CARGA .
GRUPO . NUMERO
CARGO HORARIA
OCUPACIONAL DE VAGAS
SEMANAL
Fiscal GOF 40 hs 15

6. GRUPO OCUPACIONAL TECNICO - GOT

CARGA .
GRUPO ) NUMERO
CARGO HORARIA
OCUPACIONAL DE VAGAS
SEMANAL
Técnico Agricola GOT 40 hs
Técnico em Contabilidade GOT 40 hs
Técnico em Enfermagem GOT 40 hs 19
Técnico em Laboratério GOT 40 hs 1

7. GRUPO OCUPACIONAL APOIO TECNICO A PROJETOS SOCIAIS - GOATPS
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CARGA o
GRUPO p NUMERO
CARGO HORARIA
OCUPACIONAL DE VAGAS
SEMANAL
Instrutor de Danca GOATPS 30 hs 1
Monitor para Atividades Ludicas GOATPS 30 hs 5
Orientador para Atividades
. i GOATPS 30 hs 1
Desportivas e Recreativas
8. GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR - GOS ‘
CARGA .
GRUPO p NUMERO
CARGO HORARIA
OCUPACIONAL DE VAGAS
SEMANAL
Arquiteto GOS 30 hs 1
Assistente Social GOS 30 hs 5
Enfermeiro GOS 30 hs 10
Engenheiro Agrimensor GOS 30 hs 1
Engenheiro Agrénomo GOS 30 hs 1
Farmacéutico GOS 30 hs 2
Fisioterapeuta GOS 30 hs 5
Fonoaudidlogo GOS 20 hs 2
Médico GOS 20 hs 5
Médico Veterindrio GOS 30 hs 3
Nutricionista GOS 30 hs 2
Odontdlogo GOS 20 hs 11
Psicélogo GOS 30 hs 5

9. GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR FISCAL - GOSF

Do Quadro Suplementar de Cargos

1. GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL, PORTARIA E CONSERVAGAO - GOOPC

CARGA .
GRUPO . NUMERO
CARGO HORARIA
OCUPACIONAL DE VAGAS
SEMANAL
Auditor Fiscal GOSF 30 hs 2
Auditor de Controle Interno GOSF 30 hs 3
Analista de Recursos Humanos GOSF 30 hs 3
Contador GOSF 30 hs 4
Engenheiro Civil GOSF 30hs 1
10. GRUPO OCUPACIONAL JURIDICO - GOJ ‘
CARGA .
GRUPO . NUMERO
CARGO HORARIA
OCUPACIONAL DE VAGAS
SEMANAL
Procurador GOJ 30 hs 2
Anexo Il

CARGA .
GRUPO . NUMERO DE
CARGO HORARIA
OCUPACIONAL VAGAS
SEMANAL
Agente de Suporte Operacional GOOPC 40 hs 179
Auxiliar de Creche GOOPC 40 hs 15
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2. GRUPO OCUPACIONAL OPERCIONAL - GOO-2

CARGA .
GRUPO ; NUMERO DE
CARGO HORARIA
OCUPACIONAL VAGAS
SEMANAL
Desenhista GO0 -2 40 hs 1

3.1 GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL OBRAS, SERVICOS, MANUTENCAO E TRANSPORTE -

GOOOSMT-1
CARGA ;
GRUPO . NUMERO DE
CARGO HORARIA
OCUPACIONAL VAGAS
SEMANAL
Mecanico GOOOSMT -1 40 hs 3

3.2 GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL OBRAS, SERVICOS, MANUTENGAO E TRANSPORTE -

GOOOSMT-3
CARGA .
GRUPO . NUMERO DE
CARGO HORARIA
OCUPACIONAL VAGAS
SEMANAL
Eletricista GOOOSMT -3 40 hs 2
4. GRUPO OCUPACIONAL TECNICO - GOT ‘
CARGA .
GRUPO ; NUMERO DE
CARGO HORARIA
OCUPACIONAL VAGAS
SEMANAL
Técnico em Edificagdes GOT 40 hs 1
4. GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR - GOS ‘
CARGA .
GRUPO ; NUMERO DE
CARGO HORARIA
OCUPACIONAL VAGAS
SEMANAL
Assistente Social GOS 20 hs -
Enfermeiro GOS 20 hs -
Farmacéutico GOS 20 hs -
Fisioterapeuta GOS 20 hs -
Médico Veterindrio GOS 20 hs -
Psicélogo GOS 20 hs -
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA-ES
GABINETE DO PREFEITO

ANEXo Il

CARREIRAS DOS GRUPOS OCUPACIONAIS:
PADROGES, NiVEIS, REFERENCIAS E VENCIMENTOS BASE

GOOPC
REFERENCIAS
A B Cc D E F G H | J K L M N (0} P
-
g 976,27 995,80 | 1.015,32 | 1.034,85 | 1.054,37 | 1.073,90 | 1.093,42 | 1.112,95| 1.132,47 | 1.152,00 | 1.171,52 | 1.191,05| 1.210,57 | 1.230,10 | 1.249,63 | 1.269,15
z
2.1 - GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOO-1 ‘
GOO-1
REFERENCIAS
A B Cc D E F G H | J K L M N (o) P
-
g 976,27 995,80 | 1.015,32 | 1.034,85| 1.054,37 | 1.073,90 | 1.093,42 | 1.112,95| 1.132,47 | 1.152,00 | 1.171,52 | 1.191,05| 1.210,57 | 1.230,10 | 1.249,63 | 1.269,15
4
2.2 - GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOO 2 ‘
GOO0-2
REFERENCIAS
A B Cc D E F G H | J K L M N (o) P
I
HZJ 1.400,50 | 1.428,51 | 1.456,52 | 1.484,53 | 1.512,54 | 1.540,55 | 1.568,56 | 1.596,57 | 1.624,58 | 1.652,59 | 1.680,60 | 1.708,61 | 1.736,62 | 1.764,63 | 1.792,64 | 1.820,65
4
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3.1 - GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL OBRAS, SERVICOS, MANUTENGAO E TRANSPORTE - GOOOSMT 1

GOOOSMT-1
REFERENCIAS
A B C D E F G H | J K L M N (o) P
|
g 1.687,40 | 1.721,15 | 1.754,90 | 1.788,64 | 1.822,39 | 1.856,14 | 1.889,89 | 1.923,64 | 1.957,38 | 1.991,13 | 2.024,88 | 2.058,63 | 2.092,38 | 2.126,12 | 2.159,87 | 2.193,62
=
3.2 - GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL OBRAS, SERVIGOS, MANUTENGAO E TRANSPORTE - GOOOSMT 2
GOOOSMT -2
REFERENCIAS
A B C D E F G H | J K L M N (o) P
|
g 1.400,19 | 1.428,19 | 1.456,20 | 1.484,20 | 1.512,21 | 1.540,21 | 1.568,21 | 1.596,22 | 1.624,22 | 1.652,22 | 1.680,23 | 1.708,23 | 1.736,24 | 1.764,24 | 1.792,24 | 1.820,25
-4
3.3 GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL OBRAS, SERVICOS, MANUTENGAO E TRANSPORTE - GOOOSMT 3 ‘
GOOOSMT -3
REFERENCIAS
A B C D E F G H | J K L M N (0] P
-
"2* 1.172,06 | 1.195,50 | 1.218,94 | 1.242,38 | 1.265,82 | 1.289,27 | 1.312,71 | 1.336,15 | 1.359,59 | 1.383,03 | 1.406,47 | 1.429,91 | 1.453,35 | 1.476,80 | 1.500,24 | 1.523,68
4
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4 - GRUPO OCUPACIONAL FISCAL - GOF

GOF
REFERENCIAS

A B %] D E F G H | J K L M N [0) P

2.000,00 2.040,00 2.080,00 | 2.120,00| 2.160,00 | 2.200,00| 2.240,00 2.280,00 2.320,00 | 2.360,00 | 2.400,00| 2.440,00| 2.480,00 2.520,00 2.560,00 | 2.600,00

2.060,00 2.101,20 2.142,40 | 2.183,60 | 2.224,80 | 2.266,00| 2.307,20 2.348,40 2.389,60 | 2.430,80| 2.472,00| 2.513,20| 2.554,40 2.595,60 2.636,80 | 2.678,00

NIVEL

2.120,00 2.162,40 2.204,80 2.247,20 2.289,60 2.332,00 2.374,40 2.416,80 2.459,20 2.501,60 2.544,00 2.586,40 2.628,80 2.671,20 2.713,60 2.756,00

2.180,00 2.223,60 2.267,20 2.310,80 2.354,40 2.398,00 2.441,60 2.485,20 2.528,80 2.572,40 2.616,00 2.659,60 2.703,20 2.746,80 2.790,40 2.834,00

2.240,00 2.284,80 2.329,60 | 2.374,40 | 2.419,20| 2.464,00| 2.508,80 2.553,60 2.598,40 | 2.643,20 | 2.688,00| 2.732,80| 2.777,60 2.822,40 2.867,20 | 2.912,00

5 - GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO - GOA

GOA
REFERENCIAS

A B Cc D E F G H 1 J K L M N o P

2.500,00 2.550,00 2.600,00 2.650,00 2.700,00 2.750,00 2.800,00 2.850,00 2.900,00 2.950,00 3.000,00 3.050,00 3.100,00 3.150,00 3.200,00 3.250,00

2.575,00 2.626,50 2.678,00 | 2.729,50 | 2.781,00 | 2.832,50 | 2.884,00 2.935,50 2.987,00 3.038,50 | 3.090,00 | 3.141,50| 3.193,00 3.244,50 3.296,00 3.347,50

NIVEL

2.650,00 2.703,00 2.756,00 2.809,00 2.862,00 2.915,00 2.968,00 3.021,00 3.074,00 3.127,00 3.180,00 3.233,00 3.286,00 3.339,00 3.392,00 3.445,00

2.725,00 2.779,50 2.834,00 | 2.888,50 | 2.943,00| 2.997,50| 3.052,00 3.106,50 3.161,00 3.215,50 | 3.270,00 | 3.324,50 | 3.379,00 3.433,50 3.488,00 3.542,50

2.800,00 2.856,00 2.912,00 2.968,00 3.024,00 3.080,00 3.136,00 3.192,00 3.248,00 3.304,00 3.360,00 3.416,00 3.472,00 3.528,00 3.584,00 3.640,00

5 - GRUPO OCUPACIONAL TECNICO - GOT

GOT
REFERENCIAS

A B Cc D E F G H 1 J K L M N [0) P

2.500,00 2.550,00 2.600,00 | 2.650,00 | 2.700,00| 2.750,00| 2.800,00 2.850,00 2.900,00 | 2.950,00 | 3.000,00| 3.050,00| 3.100,00 3.150,00 3.200,00 3.250,00

2.575,00 2.626,50 2.678,00 2.729,50 2.781,00 2.832,50 2.884,00 2.935,50 2.987,00 3.038,50 3.090,00 3.141,50 3.193,00 3.244,50 3.296,00 3.347,50

NIVEL

2.650,00 2.703,00 2.756,00 | 2.809,00 | 2.862,00| 291500 | 2.968,00 3.021,00 3.074,00 3.127,00 | 3.180,00 | 3.233,00 | 3.286,00 3.339,00 3.392,00 3.445,00

2.725,00 2.779,50 2.834,00 | 2.888,50 | 2.943,00| 2.997,50 | 3.052,00 3.106,50 3.161,00 3.215,50 | 3.270,00 | 3.324,50 | 3.379,00 3.433,50 3.488,00 3.542,50
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5 2.800,00‘ 2.856,00‘ 2.912,00‘ 2.968,00‘ 3.024,oo| 3.080,00‘ 3.136,00‘ 3.192,00‘ 3.248,00‘ 3.304,00‘ 3.3eo,oo| 3.416,00‘ 3.472,00‘ 3.528,00‘ 3.584,00‘ 3.640,00‘

TABELA DE VENCIMENTO 6 - GRUPO OCUPACIONAL DE APOIO TECNICO A PROJETOS SOCIAIS - GOATPS

GOATPS
REFERENCIAS
A B C D E F G H I J K L M N o P
2.276,22 | 2.321,74 | 2.367,27 | 2.412,79 | 2.458,32 | 2.503,84 | 2.549,37 | 2.594,89 | 2.640,42 | 2.685,94 | 2.731,46 | 2.776,99 | 2.822,51 | 2.868,04 | 2.913,56 | 2.959,09
2.390,03 | 2.437,83 | 2.485,63 | 2.533,43 | 2.581,23 | 2.629,03 | 2.676,83 | 2.724,64 | 2.772,44 | 2.820,24 | 2.868,04 | 2.915,84 | 2.963,64 | 3.011,44 | 3.059,24 | 3.107,04
2.503,84 | 2.553,92 | 2.604,00 | 2.654,07 | 2.704,15 | 2.754,23 | 2.804,30 | 2.854,38 | 2.904,46 | 2.954,53 | 3.004,61 | 3.054,69 | 3.104,76 | 3.154,84 | 3.204,92 | 3.254,99
2.617,65 | 2.670,01 | 2.722,36 | 2.774,71 | 2.827,07 | 2.879,42 | 2.931,77 | 2.984,12 | 3.036,48 | 3.088,83 | 3.141,18 | 3.193,54 | 3.245,89 | 3.298,24 | 3.350,60 | 3.402,95

GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR - GOS - 30 HS

GOS
REFERENCIAS
A B C D E F G H | J K L M N o P
5.206,30 | 5.310,43 | 5.414,55| 5.518,68 | 5.622,80 | 5.726,93 | 5.831,06 | 5.935,18 | 6.039,31 | 6.143,43 | 6.247,56 | 6.351,69 | 6.455,81 | 6.559,94 | 6.664,06 | 6.768,19
5.466,62 | 5.575,95 | 5.685,28 | 5.794,61 | 5.903,94 | 6.013,28 | 6.122,61 | 6.231,94 | 6.341,27 | 6.450,61 | 6.559,94 | 6.669,27 | 6.778,60 | 6.887,93 | 6.997,27 | 7.106,60
5.726,93 | 5.841,47 | 5.956,01 | 6.070,55 | 6.185,08 | 6.299,62 | 6.414,16 | 6.528,70 | 6.643,24 | 6.757,78 | 6.872,32 | 6.986,85 | 7.101,39 | 7.215,93 | 7.330,47 | 7.445,01
5.987,25 | 6.106,99 | 6.226,73 | 6.346,48 | 6.466,22 | 6.585,97 | 6.705,71 | 6.825,46 | 6.945,20 | 7.064,95 | 7.184,69 | 7.304,44 | 7.424,18 | 7.543,93 | 7.663,67 | 7.783,42

-

NIVEL

H |0 N

-

NIVEL

(0N

GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR - GOS - 20 HS
GOS
REFERENCIAS
A B C D E F G H | J K L M N (0] P
1 | 3.470,86 | 3.540,28 | 3.609,69 | 3.679,11 | 3.748,53 | 3.817,95| 3.887,36 | 3.956,78 | 4.026,20 | 4.095,61 | 4.165,03 | 4.234,45 | 4.303,87 | 4.373,28 | 4.442,70 | 4.512,12
3.644,40 | 3.717,29 | 3.790,18 | 3.863,07 | 3.935,96 | 4.008,84 | 4.081,73 | 4.154,62 | 4.227,51 | 4.300,40 | 4.373,28 | 4.446,17 | 4.519,06 | 4.591,95 | 4.664,84 | 4.737,72
3 | 3.817,95| 3.894,30 | 3.970,66 | 4.047,02 | 4.123,38 | 4.199,74 | 4.276,10 | 4.352,46 | 4.428,82 | 4.505,18 | 4.581,54 | 4.657,89 | 4.734,25 | 4.810,61 | 4.886,97 | 4.963,33

NIVEL
N
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4 3.991,49‘ 4.071,32‘ 4.151,15‘ 4.230,98‘ 4.31o,s1| 4.390,64‘ 4.470,47‘ 4.550,30‘ 4.630,13‘ 4.709,96‘ 4.789,79| 4.869,62‘ 4.949,45‘ 5.029,28‘ 5.109,11‘ 5.188,94‘

TABELA DE VENCIMENTO 8 - GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR - PARTE PERMANENTE - GOSF - 30 HS

GOSF
REFERENCIAS
A B Cc D E F G H | J K L M N o P
1 | 6.795,92 | 6.931,84 | 7.067,76 | 7.203,68 | 7.339,59 | 7.475,51 | 7.611,43 | 7.747,35| 7.883,27 | 8.019,19 | 8.155,10 | 8.291,02 | 8.426,94 | 8.562,86 | 8.698,78 | 8.834,70
E 2 | 713572 7.278,43 | 7.421,14 | 7.563,86 | 7.706,57 | 7.849,29 | 7.992,00 | 8.134,72 | 8.277,43 | 8.420,14 | 8.562,86 | 8.705,57 | 8.848,29 | 8.991,00 | 9.133,72 | 9.276,43
Z | 3 | 747551 7.625,02 | 7.774,53 | 7.924,04 | 8.073,55 | 8.223,06 | 8.372,57 | 8.522,08 | 8.671,59 | 8.821,10 | 8.970,61 | 9.120,12 | 9.269,63 | 9.419,15| 9.568,66 | 9.718,17
4 | 7.81531| 7.971,61| 8.127,92 | 8.284,23 | 8.440,53 | 8.596,84 | 8.753,14 | 8.909,45| 9.065,76 | 9.222,06 | 9.378,37 | 9.534,68 | 9.690,98 | 9.847,29 | 10.003,59 | 10.159,90
GOJ
REFERENCIAS
A B Cc D E F G H | J K L M N 0) P
1 | 12.713,30 | 12.967,57 | 13.221,83 | 13.476,10 | 13.730,36 | 13.984,63 | 14.238,90 | 14.493,16 | 14.747,43 | 15.001,69 | 15.255,96 | 15.510,23 | 15.764,49 | 16.018,76 | 16.273,02 | 16.527,29
g 2 | 13.348,97 | 13.615,94 | 13.882,92 | 14.149,90 | 14.416,88 | 14.683,86 | 14.950,84 | 15.217,82 | 15.484,80 | 15.751,78 | 16.018,76 | 16.285,74 | 16.552,72 | 16.819,70 | 17.086,68 | 17.353,65
Z | 3 | 13.984,63 | 14.264,32 | 14.544,02 | 14.823,71 | 15.103,40 | 15.383,09 | 15.662,79 | 15.942,48 | 16.222,17 | 16.501,86 | 16.781,56 | 17.061,25 | 17.340,94 | 17.620,63 | 17.900,33 | 18.180,02
4 | 14.620,30 | 14.912,70 | 15.205,11 | 15.497,51 | 15.789,92 | 16.082,32 | 16.374,73 | 16.667,14 | 16.959,54 | 17.251,95 | 17.544,35 | 17.836,76 | 18.129,17 | 18.421,57 | 18.713,98 | 19.006,38
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ANEXO IV

ATRIBUICOES DAS FUNCOES DE CONFIANGA

GABINETE DO PREFEITO

FUNGAO GRATIFICADA: DIRETOR DA JUNTA MILITAR E IDENTIDADE

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Conforme legislacao especifica e convénio.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Conforme legislacao especifica e convénio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugao: Conforme legislagao especifica e convénio.

Experiéncia: Conforme legislacdo especifica e convénio.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicagdo do Prefeito Municipal.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

FUNCAO GRATIFICADA: COORDENADOR DO PROGRAMA BOLSA FAMILIA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Coordenar as acdes relativas ao Programa Bolsa Familia e outros programas de geracao e

transferéncia de renda implementados em ambito municipal;

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:
e Monitorar o Cadastro Unico de beneficidrios do Programa Bolsa Familia;
e Colherinformacdes e acompanhar, junto as Secretarias Municipais envolvidas na

execucdo dos programas, o cumprimento das condicdes pelos beneficidrios;
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e Elaborar manuais de procedimentos de rotina de atendimento;

e Realizar trabalhos técnicos, no ambito de sua competéncia, que subsidiem a
integracao do programa do Bolsa Familia com as demais politicas e agbes sociais do
Municipio;

e Articular aintegragao entre as Secretarias Municipais envolvidas na execugdo das
acoes do programa do Bolsa Familia;

e Manter o Cadastro Unico de beneficidrios do Programa Bolsa Familia;

e Exercer outras atividades correlata

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Recrutamento: interno, mediante indicagcao do Prefeito Municipal.

Experiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior.

| FUNCAO GRATIFICADA: COORDENADOR DO SETOR DE CADASTRO UNICO (CADUNICO)

ATRIBUICOES:
e Promover a¢des que viabilizem a gestdo intersetorial na esfera municipal;
e Promover a¢bes de sensibilizacao e articulacdo com gestores do municipio;
e Apoio técnico institucional ao municipio;
e Apoiar e estimular o cadastramento e atualiza¢ao cadastral do municipio;

e Estimular o municipio para estabelecimento de parcerias com drgaos e instituicoes
governamentais e ndo governamentais para oferta dos programas sociais
complementares;

e Promover em articulagbes com os demais entes da Federacdo e o municipio o
acompanhamento do cumprimento das condicionantes;

e Realizar atividades de orientacdo ao trabalho do municipio na gestao e
operacionalizacdo do Cadastro unico e programa Bolsa Familia;

e Instruir os expedientes e processos pertinentes ao objeto de sua competéncia;
e Exercer outras atribui¢bes compativeis com sua drea de atuacao;

e Desempenhar outras atividades correlatas.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrugdo: Curso técnico.

Experiéncia: N3o exige experiéncia profissional anterior.
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OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicacdo do Prefeito Municipal.

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO, PLANEJAMENTO E FINANCAS

FUNCAO GRATIFICADA: DIRETOR DO SETOR DE CADASTRO MOBILIARIO

DESCRIQAO DETALHADA DAS ATRIBUIQOES:

Coordenar, controlar, executar e avaliar as atividades relacionadas com arrecadacdo,
classificacdo de receitas, administracdo do crédito tributdrio, documentos fiscais,
desenvolvimento de declaragdes tributdrias e emissdao de certiddes;

Analisar e decidir sobre:

a) expedientes e pedidos de inscricdo, atualizacdo e cancelamento do Cadastro de
Contribuintes Mobilidrios e do Cadastro de Empresas de Fora do Municipio;

b) pedidos de suspensdo tempordria, reativacdo e baixa de inscricdo.

Gerenciar o sistema Simplifica ES, deliberando acerca das solicitac6es de viabilidade,
expedicao de taxas pertinentes, e disponibilizacdo de alvar3s;

Analisar e deliberar sobre documentacao apresentada por contribuinte para emissao de
alvarg;

Emitir as taxas de localizagdo e funcionamento e ISS anual para contribuintes que se
fizerem necessarios;

Gerenciar, emitir e renovar alvard de localizagdo e funcionamento para todos
contribuintes cadastrados no sistema mobilidrio desta municipalidade, nos termos da
legislacao vigente;

Analisar e deliberar acerca de solicitagdo de comercio ambulante e eventual para
funcionar no municipio;

Coordenar, deliberar, e acompanhar as atividades relativas aos contribuintes de ISS,
Microempresas e Empresas de Pequeno Porte, Microempreendedor Individual - MEI,

autébnomos e profissionais liberais;

Promover e instituir sistemas de atualizacdo do cadastramento relativo ao ISS, bem
como os respectivos lancamentos;

Executar e gerenciar atividades de monitoramento acerca do recolhimento de ISS das
Institui¢6es Financeiras e cartordrias;
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Coordenar, controlar, executar e avaliar as atividades de lancamento tributdrio,
relativamente aos prestadores de servicos enquadrados no Regime Especial Unificado
de Arrecadacao de Tributos e Contribuicdes devidas pelas Microempresas e Empresas
de Pequeno Porte — Simples Nacional e do Microempreendedor Individual - MEI,
autdnomos e profissionais liberais, nos termos da legislacdo vigente;

Executar e gerenciar as atividades de monitoramento dos contribuintes enquadrados
no Simples Nacional e MEI;

Demandar os casos de fiscalizagdo dos prestadores de servicos enquadrados no Simples
Nacional e MEI inclusive nos periodos em que o contribuinte esteja fora do regime,
excepcionalmente, para o Setor de Fiscalizacdo;

Requisitar, especificar, homologar, aperfeicoar e manter o ambiente dos sistemas da
NFS-e quanto aos aspectos funcionais;

Administrar o sistema de concessao de senhas aos contribuintes para acesso ao sistema
NFS-e e auxiliar na emissdo da nota fiscal;

Analisar e deliberar sobre as demandas de cancelamento de nota, recolhimento
indevido de imposto, substituicdo tributdria e DAPS do NFS-e;

Analisar e deliberar sobre:

a) os pedidos de reconhecimento de ndo incidéncia, imunidade, isencdo, restituicdo e
compensacao dos tributos relativos ao mobiliario;

b) os expedientes que demandem revisdo de oficio de créditos tributarios decorrentes
de NFS-e ainda ndo inscritos em divida ativa;

c) sobre Solicitacdes de Informagdo Fiscal acerca do Simples Nacional.

Promover o lancamento e inscricao dos créditos tributdrios em divida ativa;
Atender e orientar os sujeitos passivos de obrigacao tributaria;

Monitorar e deliberar, quando necessario, sobre:

a) as transferéncias das parcelas das receitas tributdrias da Unido e do Estado,
pertencentes ao Municipio por reparti¢do constitucional;

b) as transferéncias dos valores do Imposto sobre Servicos de Qualquer Natureza - ISS
recolhidos por meio do Regime Especial Unificado de Arrecadacdao de Tributos e
Contribui¢des devidas pelas Micro empresas e Empresas de Pequeno Porte — Simples
Nacional;

) a apuragdo do indice de participacdo do Municipio no Fundo de Participacdo dos
Municipios - FPM;

Gerenciar, monitorar e deliberar as atividades relacionadas com a Declaracao de
Obrigac¢oes Tributdveis (DOT).
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e Apurareinstruir relatérios referentes a procedimento de verificacao de provas e indicios
deilicitos contra a ordem tributaria, no tocante a sua drea de atuacao;

e Instruir os expedientes e processos pertinentes ao objeto de sua competéncia;

e Exercer outras atribuicdes compativeis com sua drea de atuagdo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicacao do Prefeito Municipal.

FUNCAO GRATIFICADA: DIRETOR DO SETOR DE CADASTRO IMOBILIARIO

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Executar, sistematicamente, as tarefas relativas a inscri¢do, alteracdo, notificacdao e
baixa dos cadastros fiscais imobilidrios, controlando a documentacao dos imdveis, para
langamento dos tributos pertinentes, em especial, o Imposto Predial Territorial Urbano
- IPTU e Imposto sobre Transmissao de Bens Imdveis — ITBI;

e Organizar, arquivar e manter atualizado o cadastro imobilidrio do municipio;
e Gerenciar o Cadastro Imobilidrio Fiscal - CIF;
e Manter atualizados o Cadastro Cartografico Fiscal e o Cadastro de Logradouros;

e Constituir crédito tributdrio por descumprimento das obrigacdes principal e acessdria
do ITBI e IPTU;

e Desenvolver estudos e propor modificagbes com referéncia a métodos e critérios de
avaliacdo imobilidria com finalidade tributdria, aos procedimentos, aos sistemas
informatizados e a legislacdo, relacionados as suas atribui¢ées;

e Emitir parecer acerca dos pedidos de avaliacdo no ambito da tributacdo do ITBI e de
avalia¢do contraditdria da base de cdlculo do IPTU;

e Atualizar dados para apuracdo do Valor Venal de Referéncia, para fins de calculo do ITBI;
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e Propor alteracdo da legislagdo nas denominagbes de logradouros que estejam em

situagao conflituosa;

e Retificar ou cancelar de oficio os lancamentos tributdrios que efetuar, quando
constatado erro em sua emissao, enquanto ndo apresentada impugnacdo e ndo inscrito
o crédito em divida ativa, bem como registrar a exclusdo de autos de infracdo emitidos
com erro, nos casos em que o contribuinte ndo tenha sido intimado da sua lavratura;

e Proceder ao desdobro, englobamento e remembramento fiscal de imdveis;

e Efetuar, no cadastro, as alteracOes decorrentes de: divisao, demolicdao, desapropriacao,
reconstrugao, interdi¢do, ampliagdo ou reformas nas edifica¢bes, inclusdao de novas
unidades, conforme demanda;

e Providenciar a entrega das notificacdes de lancamento do IPTU geradas em producado
avulsa ndo passiveis de envio por via postal, bem como a coleta de dados para eventual
atualizacdo do Cadastro Imobilidrio Fiscal - CIF referente aos imdveis objeto dessas
notificacoes;

e Promover o langamento e inscri¢do dos créditos tributdrios em divida ativa;
e Instruir os expedientes e processos pertinentes ao objeto de sua competéncia;

e Exercer outras atribuicbes compativeis com sua drea de atuacgdo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucdo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: N3o exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicacao do Prefeito Municipal.

FUNCAO GRATIFICADA: DIRETOR DO SETOR DE ARRECADACAO E COBRANCA DE
CREDITOS

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e (Conceder e controlar o parcelamento administrativo de débitos de contribuintes com a
Fazenda Publica;
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Promover esforcos para cobranca de créditos junto ao contribuinte, através de
procedimentos como: carta de cobranga, ligacao telefonica e outros meios possiveis,
antes de envio do relatdrio a Procuradoria Geral do Municipio;

Promover medida extrajudicial de cobranca ao contribuinte com débito perante a
Fazenda Publica, encaminhando certidao de divida ativa, para protesto, ao Cartdrio de
Titulos e Protestos;

Promover a inscricao da divida ativa correspondente, extrair as respectivas certiddes e
encaminha-las a Procuradoria Geral do Municipio para cobranca judicial, esgotadas as
tentativas de obter recebimento amigavelmente;

Acompanhar as transferéncias dos valores do Imposto sobre Servicos de Qualquer
Natureza - ISS recolhidos por meio do Regime Especial Unificado de Arrecadacdo de
Tributos e Contribuicdes devidas pelas Microempresas e Empresas de Pequeno Porte —
Simples Nacional inseridos na divida ativa;

Notificar o contribuinte inscrito em Divida Ativa no municipio e acompanhar o processo;

Elaborar anualmente a demonstracao da arrecadacao da divida ativa, para efeito de
baixa, no ativo financeiro;

Instruir os expedientes e processos pertinentes ao objeto de sua competéncia;

Exercer outras atribuicbes compativeis com sua area de atuagao.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucdo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicagdo do Prefeito Municipal.

FUNCAO GRATIFICADA: GERENTE DO SETOR DE TRIBUTAQAO E ARRECADAGAO

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Acompanhar, controlar e fiscalizar o cumprimento das normas tributdrias no Municipio,
em conformidade com a politica fiscal e tributdria, promovendo a arrecadacdo e gestao
das receitas tributarias;

Gerir as divisGes que lhes sdo subordinadas, definindo diretrizes e metas para o alcance
da eficiéncia tributaria, em especial, as coordenac¢des de cadastro mobilidrio, cadastro

imobilidrio, arrecadacdo e cobranca de divida ativa e de fiscaliza¢do tributaria;
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Adotar as técnicas de tributagdes e fiscalizagao pertinentes a arrecadagao, zelando para
que ela se cumpra segundo as regras tributdrias;

Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;
Orientar e supervisionar a aplicacao da legislacao tributaria;

Elaborar, em articulacdo com os setores competentes, a estimativa das receitas dos
tributos administrados pela SEFAZ e dos repasses e transferéncias tributdrios, bem
como, analisar e acompanhar a sua arrecadagao;

Promover estudos destinados a identificacdo da pratica de ilicitos de natureza fiscal e
propor medidas para preveni-las ou combaté-las;

Realizar estudos relativos a arrecadacao tributaria e seus desdobramentos, bem como,
propor medidas de aperfeicoamento, regulamentacdo e consolidacao da legislacao
tributaria municipal;

Propor a realizacao de capacita¢des e treinamentos para a administracao tributdria
conforme as necessidades dos Setores sob seu gerenciamento;

Propor a celebracao de convénios com drgaos e entidades da Administracao Federal,
Estadual e outras entidades de direito publico ou privado para permuta de informacgdes,
racionalizacdo de atividades e realizacdo de operagbes conjuntas voltadas a
Administracao Tributaria;

Avaliar e manter sistemas de suporte as atividades de administracdo tributaria;
Elaborar o calendario fiscal, promover e publicar os editais e avisos relativos a cobranca
de tributos, bem como receber, conferir as declara¢des fiscais, orientando os

contribuintes quanto ao cumprimento de suas obrigacdes fiscais;

Propor a revisdo dos valores venais dos imdveis, para o efeito de atualizacdo do Imposto
Predial e Territorial Urbano - IPTU e do Imposto de Transmissao de bens Imdveis - ITBI;

Coordenar as agdes relativas ao controle, ao acompanhamento e monitoramento da
regularidade tributaria dos contribuintes de maior interesse de arrecadagao potencial e

efetiva;

Quantificar ou estimar a rendincia das receitas dos tributos administrados pela SEFAZ em
razao de incentivos, beneficios, reducdes, deducdes ou isencies;

Gerenciar a disponibilizacdo de créditos tributdrios para inscricao na divida ativa;

Gerenciar o encaminhamento dos processos de parcelamento e certidao de divida ativa
a Procuradoria Geral do Municipio, pelo setor de divida ativa;
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Analisar e instruir os processos de matéria tributdria, emitir pareceres de sua
competéncia e submeté-los a decisdo superior, quando necessario;

Desempenhar outras competéncias afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrugao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicacdo do Prefeito Municipal.

FUNGAO GRATIFICADA: CONTADOR GERAL

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Propor e submeter ao Secretdrio de Fazenda, aperfeicoamentos no Plano de Contas da
Prefeitura, considerando a estrutura organizacional e a programatica;

Executar as operacbes de Contabilidade analitica dos atos e fatos de gestao
orcamentdria, financeira e patrimonial, de acordo com o Plano de Contas da Prefeitura;
Impugnar, mediante representacdo a autoridade competente para aprovacao e
identificacdo de responsabilidade, qualquer ato relativo a realizacdo de despesas que
incida nas proibicoes legais;

Acompanhar e fazer cumprir, no @mbito da Prefeitura, as normas da Controladoria Geral
do Municipio e do Tribunal de Contas da Unido e do Estado;

Registrar e controlar contabilmente os processos de pagamento da despesa;

Registrar e controlar contabilmente a arrecadac¢ao da receita do Municipio;

Inscrever os processos devidos em restos a pagar;

Fazer a conciliagdo das contas contabeis, a fim de evidenciar posi¢bes anormais, tais
como: auséncia de movimentacdo e/ou presenca de saldos elevados ou ociosos;
Elaborar relatério pormenorizado de irregularidades apuradas, propondo providéncias
e recomendacgdes para sua regularizacao;

Orientar o processo de prestacao de contas, de modo a garantir sua consisténcia e

atendimento aos requisitos pertinentes, considerando as fontes dos recursos e sua
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destinagao;

Elaborar e encaminhar aos respectivos érgaos, as prestacdes de conta dos recursos
recebidos da Unido, do Estado e outros;

Analisar a prestacdo de contas de recursos repassados através de instrumentos juridicos
e adiantamentos;

Examinar, quanto aos aspectos legal e formal, a documentacdo comprobatdria das
gestOes orcamentdria, financeira e patrimonial, para fins de exatiddo das presta¢des de
contas;

Expedir, mediante aprovacao superior, diretrizes e normas relativas aos processos
orcamentarios do Municipio;

Dirigir e coordenar a elaboracao do Plano Plurianual a da Proposta Or¢amentaria do
Municipio;

Organizar e controlar os trabalhos inerentes a contabilidade;

Planejar os sistemas de registros e operagdes contabeis atendendo as necessidades
administrativas e as exigéncias legais.

Proceder e ou orientar a classificacdo e avaliacdo das receitas e despesas;

Acompanhar a formaliza¢do de contratos no aspecto contabil;

Analisar, acompanhar e fiscalizar a implantac¢do e a execucdo de sistemas financeiros e
contabeis;

Realizar servicos de auditoria, emitir pareceres e informac6es sobre sua drea de atuagao,
quando necessario;

Desenvolver e gerenciar controles auxiliares, quando necessario;

Coordenar, orientar, desenvolver e executar, quando necessario, as atividades de
elaboragao do orcamento geral da Instituicdo;

Elaborar e assinar relatdrios, balancetes, balancos e demonstrativos econdémicos,
patrimoniais e financeiros;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

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

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao;
Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacdo,

zelando pela seguranca, desde que habilitado;
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Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

Preencher relatérios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
hordrio de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realiza¢ao do trabalho;
Participar de programa de treinamento, quando convocado;

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

Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretdrio e que seja
compativel com o cargo;

Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucdo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: N3o exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicacao do Prefeito Municipal.

FUNCAO GRATIFICADA: DIRETOR DO INCRA

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas junto ao INCRA.
Coordenar os servidores encarregados das atividades relacionadas a realizacao dos
trabalhos.

Coordenar a entrega de talGes e realizar atendimento dos municipes, no que for
necessario;

Executar outras atividades relacionadas a funcao;

Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacdo,
zelando pela seguranca, desde que habilitado;

Efetuar a prestacdao de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

Preencher relatdrios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,

hordrio de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realiza¢do do trabalho;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;
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Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica especificos;

Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretdrio e que seja
compativel com o cargo;

Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucdo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: N3do exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicacao do Prefeito Municipal.

FUNCAO GRATIFICADA: DIRETOR DO NAC

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas junto ao NAC.
Coordenar os servidores encarregados das atividades relacionadas a realizacao dos
trabalhos.

Coordenar a entrega de talbes e realizar atendimento dos municipes, no que for
necessario;

Executar outras atividades relacionadas a funcao;

Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacao,
zelando pela seguranga, desde que habilitado;

Efetuar a prestacdao de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

Preencher relatdrios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
hordrio de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realiza¢dao do trabalho;
Participar de programa de treinamento, quando convocado;

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

Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretdrio e que seja
compativel com o cargo;

Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucdo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: N3o exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicacao do Prefeito Municipal.

FUNCAO GRATIFICADA: TESOUREIRO

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Efetuar os pagamentos dos compromissos da Municipalidade, de acordo com a
disponibilidade de recursos e com o cronograma de desembolso;

Receber e manter sob sua guarda e controle, os depdsitos, fiancas, caugdes e outros
recolhimentos atribuidos a Prefeitura, bem como promover sua devoluc¢do, quando for
0 Caso;

Efetuar a conciliacdo bancdria e atualizar o sistema de controle financeiro;

Elaborar e controlar o fluxo de caixa;

Controlar a movimentac¢ao dos recursos financeiros em estabelecimentos de crédito,
confrontando os saldos registrados com os saldos reais;

Manter escrituracdo diaria do livro de tesouraria de forma convencional ou eletrénica
com fechamento de saldos;

Escriturar os livros de contas correntes de forma convencional ou eletrénica;

Emitir o boletim didrio de caixa;

Fazer a movimentacao financeira somente em bancos oficiais, ou em outras instituicoes
devidamente autorizado pela Camara de Vereadores;

Revisar todos os processos administrativos para fins de liquidacdo e pagamento,
garantindo o atendimento aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e razoabilidade nos procedimentos licitatdrios e/ou compras diversas
realizados pela Prefeitura;

Sugerir ao Gestor do processo as adequacdes necessadrias visando sanar eventuais falhas

encontradas;
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e Atender as normativas do Controle Interno Municipal;

e Emitir relatdrio conclusivo sobre a situacdo do Processo;

e Emitir cheques assinados por, no minimo, duas pessoas;

e Realizar a conciliacdo regular dos saldos bancarios;

e Manter a guarda de taldes de cheques em lugar seguro e protecdo para senhas
bancarias;

e Manter o acesso restrito de pessoas estranhas a Tesouraria;

e Autorizar pagamentos somente mediante nota de empenho, depois de obedecido todas
as suas fases;

e Manter estreito relacionamento com a Contabilidade para programacao de desembolso
e registros das receitas;

e Ndo permitir a existéncia de cheques pessoais dos responsaveis pela tesouraria na area
de trabalho;

e Receber valores e dinheiro referentes a impostos, taxas, contribuicGes, verbas e
depdsitos;

e Pagar as despesas do Municipio, desde que estejam devidamente processadas e
autorizadas;

e Controlar os depdsitos e retiradas bancarias, conciliando-os mensalmente;

e Manter contas especificas para recursos oriundos de convénios, alienacdo de bens,
fundos e outros recursos com finalidade especifica;

e Aprovar processos de pagamentos, agendar pagamentos programados, manter
controle de pagamentos obrigatdrios por for¢ca de decisdo judicial, precatdrios e
processos administrativos;

e Registrar as entradas e saidas de valores no livro da tesouraria;

e Demonstrar mensalmente a receita e a despesa do Municipio;

e Ter sob sua guarda os documentos e valores do Municipio que lhe forem atribuidos;

e Movimentar as contas bancdrias da Prefeitura, juntamente com o Prefeito ou quem ele
designar como ordenador de despesa;

e Prestar contas a Contabilidade da receita arrecadada e da despesa paga.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instru¢do: Conforme organograma da Secretaria.
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Experiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior.
OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicagdo do Prefeito Municipal.

FUNCAO GRATIFICADA: MEMBROS DA EQUIPE DE COMPRAS, LICITAQAO E CONTRATOS

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Encaminhamento das propostas/respostas das firmas concorrentes & Comissao
Permanente de Licitacao da Prefeitura, para as providéncias necessdrias;

e Realizacdo de compras de materiais e equipamento para a Prefeitura, mediante
processos devidamente autorizados;

e Preparar processos de compras de materiais e contratacao de servicos, apds a conclusao
dos processos administrativos de licitacao, dispensa ou inexigibilidade;

e Gerenciar as atas de registro de precos, bem como o controle dos drgaos participantes;

e Proceder a pesquisas de mercado e manter atualizado o registro de precos de itens de
consumo mais frequentes;

e Organizar o calendario de compras;

e Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores de materiais e prestadores
de servico;

e Analisar orcamentos de aquisicdo de suprimentos encaminhados pelos érgaos da
Prefeitura, verificando sua conformidade com os precos de mercado;

e Atender, com relatdrios, certidbes, pareceres e outras informacdes, a Controladoria
Geral do Municipio para efeito de fiscalizacao;

e Acompanhar o procedimento de compras até sua fase final, se comprometendo com as
metas estabelecidas pelo Chefe de Compras;

e Elaborar Termos de Referéncia visando a padroniza¢ao das compras Municipais;

e Manter sob sua guarda todos os documentos e processos de licitacdes e compras
enquanto estiverem vigentes, remetendo-os a Controladoria Geral do Municipio
devidamente acompanhado dos comprovantes de execugao, nos termos da Lei Federal
n°. 8.666/93;

e Garantir o atendimento aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade,
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publicidade e razoabilidade nos procedimentos licitatdrios realizados pela Prefeitura e
nos casos de dispensa ou inexigibilidade de licitacao;

Proceder a habilitagdo preliminar dos fornecedores de bens e servicos participantes de
licitagOes;

Proceder a inscricdo de fornecedores em registro cadastral, sua alteracao ou
cancelamento;

Proceder ao processamento e julgamento das propostas, bem como dos recursos em
sua alcada de competéncia;

Promover todos os atos necessarios para a realizacao dos procedimentos licitatérios nos
termos da Lei Federal n°. 8.666/93.

Redigir os contratos administrativos, promovendo sua publicacdo bem como gerenciar

os prazos de vigéncia dos mesmos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucdo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicacdo do Prefeito Municipal.

FUNGAO GRATIFICADA: DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar as atividades inerentes ao Setor de Recursos Humanos e responsabilizar-se
por sua atuacdo, em especial o envio mensal de informacdes a previdéncia social através
do sistema Guia de Recolhimento do FGTS e Informacgdes a Previdéncia Social — SEFIP;
Envio anual de informacdes sociais através do sistema de Rela¢ao Anual de Informacgbes
Sociais — RAIS; Envio anual de informag6es de imposto de renda retido na fonte dos
servidores inclusos em folha de pagamento através da Declara¢ao Anual de Imposto de
Renda Retido em Fonte - DIRF;

Atender os contribuintes com zelo e eficiéncia;

Executar outras atividades de direcao relacionadas ao setor de Recursos Humanos;

Exercer outras atividades correlatas
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicacdo do Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organizacdo e
coordenacao cuidadosa, para obtencdo de resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico em
geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de

descuidos.

FUNCAO GRATIFICADA: COORDENADOR DE PRESTACAO DE INFORMAGOES
GOVERNAMENTAIS - FOLHA DE PAGAMENTO

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Coordenar o langcamento das informag¢des no software governamentais, se tornando o
responsavel pelo gerenciamento de sistemas executadas;

e Coordenar a manutencao e alimentacdo do sistema governamentais, respeitando-se os
prazos e procedimentos estipulados pelo tribunal de contas do estado e demais drgaos
de controle;

e Executar outras atividades relacionadas a fun¢ao;

e Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretdrio e que seja
compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior.
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OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicacao do Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organizacdo e
coordenacdo cuidadosa, para obtencao de resultado. Varios originais se apresentam, tanto no
detalhe quanto no conteldo geral.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico em
geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patrim6nio em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperdveis decorrentes de

descuidos.

FUNCAO GRATIFICADA: COORDENADOR DE FROTAS

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Coordenar a distribuicdo dos veiculos, maquinas e equipamentos a diversos érgaos da
Prefeitura de acordo com as necessidades de cada um e as possibilidades da frota;

e (Coordenar a agenda de viagens dos veiculos, mantendo contato com todas as
Secretarias Municipais;

e Coordenar a guarda, abastecimento e conservacao de veiculos e maquinas da
municipalidade;

e Fazer constar a identificacdo, através de logomarca oficial do Municipio, em todas as
maquinas e veiculos da municipalidade;

e Verificar o recolhimento no patio da municipalidade de todos os veiculos e maquinas
quando nao estiverem em servi¢os ou em manutengao;

e Denunciar a Controladoria Geral do Municipio a ma utilizacdo de maquinas e veiculos da
municipalidade;

e Organizar, supervisionar, controlar e orientar as atividades de abastecimento, lavagem
lubrificacdo, manutencdo e reparos nos equipamentos, mdquinas e veiculos da
municipalidade;

e Promover controle e elaborar relatério mensal relativo ao consumo de combustivel,

pecas e lubrificantes, despesa de manutencao e depreciacao dos equipamentos,
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maquinas e veiculos da municipalidade;

Organizar e manter atualizado o cadastro dos equipamentos, veiculos e maquinas,
providenciando a regulariza¢ao dos documentos de licenciamento;

Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagao,
zelando pela seguranca, desde que habilitado;

Efetuar a prestacdao de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

Preencher relatdrios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
hordrio de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realiza¢do do trabalho;
Participar de programa de treinamento, quando convocado;

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

Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretdrio e que seja
compativel com o cargo;

Executar outras atividades que Ihe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicacdo do Prefeito Municipal.

FUNCAO GRATIFICADA: GESTOR DE CONTRATOS

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

O Gestor de Contratos é o responsdvel por servir de intermedidrio entre o fiscal do
contrato administrativo e o Secretdrio cuja pasta € assistida pelo negdcio juridico. A
fungao gratificada em questdo tem o propdsito de otimizar o acompanhamento da
execucao dos contratos administrativos do Poder Executivo, bem como revisar seus
termos, cldusulas e condi¢ées como forma de permitir a continua evolu¢ao do modelo
de contratacdo. Também se destina ao acompanhamento dos procedimento de

apuracao de ilicitos cometidos por licitantes e contratados. Compete ao Gestor de
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Contratos:

e Auxiliar os Secretarios Municipais e demais autoridades administrativas na tomada de
decisOes sobre gerenciamento dos contratos de interesse das respectivas pastas e
drgaos, incluido o sistema de registro de pre¢os;

e Auxiliar o fiscal do contrato na interpretacao das cldusulas contratuais e obriga¢6es
impostas as partes;

e Acompanhar a execugao do contrato administrativo e avaliar criticamente a aptidao do
modelo de contratacdo adotado para o efetivo atingimento da finalidade publica visada,
sugerindo, motivadamente, altera¢des — qualitativas, quantitativas ou gerenciais — que
entenda cabiveis para o aprimoramento dos contratos e elimina¢do de problemas ou
dificuldades apurados, podendo, para tanto, interagir com os demais érgaos envolvidos,
como Secretarias requisitantes, Setor de Compras, Setor de Licitagbes, Setor de
Contratos, Contabilidade, Controladoria-Geral, Procuradoria-Geral dentre outros;

e Opinar, motivadamente, sobre a vantajosidade de se prorrogar ou ndao contratos
administrativos frente a outras alternativas contratuais;

e Opinar, motivadamente, quanto a conveniéncia dos aditamentos quantitativos e
qualitativos dos contratos administrativos;

e Conduzir os processos administrativos de apuracao de ilicitos praticados por
particulares em licitacbes e na execucao de contratos administrativos, observado o
devido processo legal, em especial o direito ao contraditdrio e a ampla defesa, e sugerir
ao final, em relatdrio motivado, a autoridade administrativa competente, decisdo a ser
proferida, com fulcro na Lei n° 8.666/1993 e respectiva legislacdo complementar, no
edital e no contrato;

e Compor, em conjunto com membro da equipe técnica da Controladoria-Geral do
Municipio, a comissdo de que trata o art. 10 da Lei n°® 12.846/2013, exercendo todas as
atribui¢des relativas a condu¢do do processo administrativo de responsabilizagao de
pessoas juridicas pela pratica de atos contra a Administracao Publica, bem como
requisitar a realizacao das medidas e providéncias necessdrias que extrapolem seus
poderes aos drgdos e agentes competentes;

e Exercer outras tarefas correlatas a fungao.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucdo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: N3o exige experiéncia profissional anterior
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OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR:

Recrutamento: Interno, mediante indicacdo do Prefeito Municipal.”

FUN(;AO GRATIFICADA: COORDENADOR DOS SERVICOS DE MEDICINA E SEGURANCA DO
TRABALHO DOS SERVIDORES

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Organizar e coordenar as ac¢des e atividades relativas a vigilancia e seguranca do trabalhador.

ATRIBUICOES

Atuar de forma multidisciplinar, relacionando-se com a seguranga, sadde e qualidade de
vida dos servidores em seu ambiente de trabalho dos servidores da Prefeitura Municipal
de IUna/ES;

Esclarecer e conscientizar os servidores sobre acidentes do trabalho e doencas
ocupacionais, estimulando-os em favor da prevencdo;

Acompanhar os acidentes e doencas do trabalho;

Supervisionar a confec¢do da documentacdo de seguranca: PPRA- Programa de
Prevencdo de Riscos Ambientais (NR 09), LTCAT- Laudo Técnico de CondicGes
Ambientais do Trabalho e PCMSO- Programa de Controle Médico e Saide Ocupacional
(NR 07).

Confeccdo do PPP- Perfil Profissiogréfico Previdencidrio e CAT- Comunicado de
Acidente do Trabalho;

Gerenciar os atestados médicos;

Gerenciar as pericias médicas municipais;

Gerenciar as pericias médicas junto ao INSS;

Realizar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucdo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: N3o exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR
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Recrutamento: interno, mediante indicacdo do Prefeito Municipal.

FUNCAO GRATIFICADA: ENCARREGADO DA AREA DE FISCALIZACAO E REGULARIZACAO
DE IMOVEIS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Coordenar os servicos de Licenciamento de Obras Particulares e Atividades Urbanas.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Informar e orientar os Responsdveis Técnicos sobre a legislacdo municipal referentes as
obras;

Examinar e informar processos relativos a aprovacdo e licenciamento de obras,
numeracao, nomenclatura de ruas;

Coordenar a manutengao atualizado o sistema de numeragao municipal;

Inspecionar obras para efeito de liberacdo de “habite-se” ou de renovacao de alvara de
construgao;

licenciar o funcionamento de estabelecimentos comerciais, industriais e de prestacao de
servicos, observada a legislacdo pertinente.

Fiscalizar estabelecimentos comerciais, industriais e de prestac¢do de servicos, fazendo
cumprir as normas e posturas municipais, inclusive para efeito de autorizacao de
funcionamento;

Fiscalizar a observancia das normas de funcionamento de mercados e feiras livres;
Catalogar e fiscalizar, juntamente com as autoridades competentes, depdsitos de
explosivos e inflamdveis em geral;

Cooperar na adocdo de medidas preventivas contra a proliferacdo de insetos e de
animais nocivos a saude publica;

Fiscalizar a observancia das normas e posturas municipais que regem a construcao de
obras particulares.

Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacdo,
zelando pela segurancga;

Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

Preencher relatdrios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
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hordrio de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realiza¢ao do trabalho;
Participar de programa de treinamento, quando convocado;

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

Desempenhar outras atividades que Ihe sejam determinadas pelo Secretdrio e que seja
compativel com o cargo;

Executar outras atividades que Ihe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucdo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicagdo do Prefeito Municipal.

FUNCAO GRATIFICADA: COORDENADOR DE PRESTACAO DE INFORMACOES PARA
CONTROLE DE OBRAS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Responsabilizar-se pelos lancamentos junto ao Sistema GEO-OBRAS.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar o langamento das informagbes no software GEO-OBRAS, se tornando o
responsdavel pelo gerenciamento das obras executadas;

Coordenar a manutencao e alimentacdo do sistema Geo-Obras, respeitando-se os
prazos e procedimentos estipulados pelo tribunal de contas do estado;

Executar outras atividades relacionadas a fungao;

Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacao,
zelando pela seguranga;

Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

Preencher relatdrios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,

hordrio de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagao do trabalho;
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e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

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

e Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretario e que seja
compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucdo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicacao do Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organizacdo e
coordenacdo cuidadosa, para obtencao de resultado. Varios originais se apresentam, tanto no
detalhe quanto no conteldo geral.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico em
geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patrim6nio em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperdveis decorrentes de

descuidos.

FUNCAO GRATIFICADA: COORDENADOR DE PRESTACAO DE CONTAS E CONVENIOS

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Acompanhar a elabora¢do do plano de trabalho de convénios e avaliagdo de sua
execucao;

e Manter controle de convénios e do cumprimento das cldusulas referentes a
transferéncias de receitas ao Municipio;

e Receber e opinar sobre prestacdao de contas de entidades de assisténcia social que
tenham recebido subvencao da Prefeitura;

e Informar sobre a disponibilidade de parcelas dos repasses oriundos de convénios,

acordos e contratos, destinados a agdes dos diversos drgdos e entidades do Municipio;
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e Promover, elaborar e executar a¢bes e programas sob a forma de convénios
contratados junto a uniao, estado e entidades nacionais, privadas ou nao, estimulando
uma politica de cooperacao e intercambio institucional que respeite as diretrizes gerais;

e Incentivar os projetos comunitdrios de iniciativa publica, popular e privada através de
convénios de cooperacao técnico-financeira que subvencionem ou auxiliem as
entidades mantenedoras na gestdao e condugdo de suas agdes no ambito da assisténcia
e promogao social;

e Interagir com os drgaos executores das a¢es da Prefeitura financiadas com recursos
provenientes de transferéncias, orientando sobre prazos para o gasto e a prestagao de
contas;

e Orientar o processo de prestacao de contas, de modo a garantir sua consisténcia e
atendimento aos requisitos pertinentes, considerando as fontes dos recursos e sua
destinacao;

e Elaborar e encaminhar aos respectivos érgaos as prestacdes de conta dos recursos
recebidos da Unido, do Estado e outros;

e Analisara prestacao de contas de recursos repassados através de instrumentos juridicos
e adiantamentos;

e Examinar, quanto aos aspectos legal e formal, a documentagdo comprobatdria das
gestbes orcamentaria, financeira e patrimonial, para fins de exatidao das presta¢des de

contas de convénios.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicacdo do Prefeito Municipal.

FUNCAO GRATIFICADA: MEMBROS DA COMISSAO PERMANENTE SINDICANTE PARA

REGULARIZAGAO FUNDIARIA CSPRF

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Conforme legislacao especifica.
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DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUIQ@ES:

Conforme legislacao especifica.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrugdo: Conforme legislacao especifica.

Experiéncia: Conforme legislacao especifica.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Conforme legislacao especifica.

SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E SERVICOS URBANOS

FUNGAO GRATIFICADA: DIRETOR DO SETOR DE DESENVOLVIMENTO URBANO E CEMITERIO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Coordenar e fiscalizar o cumprimento dos cddigos de postura, obas, plano diretor, leis de

ocupacao do solo e outras atribui¢des que viabilize o controle urbano.

DESCRIQAO DETALHADA DAS ATRIBUIQGES:

Coordenar, fiscalizar e fazer cumprir as normas do Cédigo de Posturas, do Cédigo de
Obras, Plano Diretor e das Leis de Parcelamento e de Uso e Ocupacado do Solo;
Coordenar, planejar, programar e promover as acoes de fiscalizacdo relacionadas ao
cumprimento das normas e posturas municipais;

Planejar, coordenar, controlar e avaliar a execucao das atividades relacionadas com a
prestacao de servicos funerdrios e com a administracao de cemitérios e capelas;
Promover a emissdo de guias para o pagamento das taxas de manutencdao dos
cemitérios, em articulagdo com a Divisao de Tributacao e Arrecadacao;

Organizar e manter atualizada a escrituragao dos livros de registro dos servicos
realizados nos cemitérios;

Prestar a comunidade informacdes sobre os procedimentos e as formalidades

necessarias as realizacdes de enterros;
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Coordenar a fiscalizagdao dos estabelecimentos comerciais, industriais e de prestacdo de
servigos;

Coordenar vistorias e inspecdes para fins de licenciamentos de obras e emissao de
alvaras;

Coordenar promover a aplicagdo de penalidades as infracdes de normas e posturas
municipais;

Coordenar a manutencdo do cadastro de notificacdes expedidas e controlar o
cumprimento das sancdes aplicadas, inclusive quanto ao pagamento de multas em
consonancia com a Divisdao de Fiscalizacdo e Cadastro da Secretdria Municipal da
Fazenda;

Coordenar a fiscalizacao e apreender mercadorias clandestinas, destinadas ao consumo;
Coordenar o recolhimento e custédia de animais no perimetro urbano;

Promover a qualificacdo e a atualizagdo dos profissionais que exercem atividades de
fiscalizacdo pertinentes a sua drea de atuacdo.

Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretario;
Desempenhar outras atividades compativeis com o seu cargo.

Executar outras atividades relacionadas a fungao;

Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacao,
zelando pela seguranga;

Efetuar a prestagao de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

Preencher relatdrios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
hordrio de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realiza¢ao do trabalho;
Participar de programa de treinamento, quando convocado;

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

Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretdrio e que seja
compativel com o cargo;

Executar outras atividades que Ihe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: N3o exige experiéncia profissional anterior.
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OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicagdo do Prefeito Municipal.

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E INTERIOR

FUNCAO GRATIFICADA: COORDENADOR DO PROGRAMA DE DESENVOLVIMENTO DA
PECUARIA

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Administrar e fiscalizar o funcionamento de mercados, feiras, matadouro e parque de
eventos, em articulagdo com as outras Secretarias;

Acompanhar os planejamentos e executar as a¢des necessdrias ao cumprimento das
proposicdes estabelecidas pela administracdao, no que diz respeito a producdo
agropecudria, urbana e rural;

Orientar e prestar assisténcia técnica aos processos produtivos, a agregacao de valor
aos produtos e aos processos de comercializacdo para o setor pecudrio;

Cumprir e fazer cumprir os preceitos e as normas federais e estaduais, estabelecidas
para o exercicio das atividades industriais e comerciais sobre os produtos alimenticios
de origem animal.

Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacao,
zelando pela seguranca, desde que habilitado;

Efetuar a prestacdao de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

Preencher relatdérios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
hordrio de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realiza¢do do trabalho;
Participar de programa de treinamento, quando convocado;

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

Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretdrio e que seja
compativel com o cargo;

Executar outras atividades que lhe sejam comedidas.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucdo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: N3o exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicacdo do Prefeito Municipal.

FUNCAO GRATIFICADA: COORDENADOR DO PROGRAMA DE DESENVOLVIMENTO DA
CAFEICULTURA

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Acompanhar os planejamentos e executar as a¢ées necessadrias ao cumprimento das
proposicdes estabelecidas pela administracdao, no que diz respeito a producao cafeeira;
Orientar e prestar assisténcia técnica aos processos produtivos, a agregacao de valor
aos produtos e aos processos de comercializa¢cdo para o setor cafeeiro;

Cumprir e fazer cumprir os preceitos e as normas federais e estaduais, estabelecidas
para o exercicio das atividades industriais e comerciais sobre os produtos alimenticios
de origem cafeeira.

Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacao,
zelando pela seguranca, desde que habilitado;

Efetuar a prestacao de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

Preencher relatdrios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
hordrio de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realiza¢do do trabalho;
Participar de programa de treinamento, quando convocado;

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

Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretdrio e que seja
compativel com o cargo;

Executar outras atividades que lhe sejam comedidas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior.
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OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicagdo do Prefeito Municipal.

FUN(;AO GRATIFICADA: COORDENADOR DO PROMAF

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar amanutencdo, reparo e conservacao dos equipamentos, maquinas e veiculos
do PROMAF;

Dirigir os trabalhos, se responsabilizando pela administracdo dos equipamentos do
PROMAF e laboratdrio de andlise de solos;

Utilizar equipamentos e materiais objetivando coibir o desperdicio e o uso inadequado
ou imprdéprio;

Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacdo,
zelando pela seguranca, desde que habilitado;

Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

Preencher relatdrios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
hordrio de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realiza¢dao do trabalho;
Participar de programa de treinamento, quando convocado;

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

Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretdrio e que seja
compativel com o cargo;

Executar outras atividades que Ihe sejam comedidas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrugao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: N3o exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicagdo do Prefeito Municipal.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE INTERIOR

FUNGAO GRATIFICADA: COORDENADOR DO PROGRAMA HORA MAQUINA

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas do Programa Hora
Maquina.

Coordenar os servidores encarregados das atividades relacionadas a realizacao dos
trabalhos.

Coordenar a entrega de talGes e realizar atendimento dos municipes, no que for
necessario;

Executar outras atividades relacionadas a funcao;

Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacdo,
zelando pela seguranca, desde que habilitado;

Efetuar a prestacao de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

Preencher relatdrios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
hordrio de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realiza¢ao do trabalho;
Participar de programa de treinamento, quando convocado;

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

Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretario e que seja
compativel com o cargo;

Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Conforme legislacdo especifica.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucdo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: N3o exige experiéncia profissional anterior.
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OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicagdo do Prefeito Municipal.

FUNGAO GRATIFICADA: COORDENADOR DO PROGRAMA NOVOS CAMINHOS PARA IUNA

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUIGOES:

Coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas do Programa Novos
Caminhos Para luna.

Coordenar os servidores encarregados das atividades relacionadas a realizacao dos
trabalhos.

Coordenar a entrega de talGes e realizar atendimento dos municipes, no que for
necessario;

Executar outras atividades relacionadas a funcao;

Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacdo,
zelando pela seguranca, desde que habilitado;

Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

Preencher relatdrios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
hordrio de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realiza¢ao do trabalho;
Participar de programa de treinamento, quando convocado;

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

Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretdrio e que seja
compativel com o cargo;

Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Conforme legislacao especifica.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucdo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: N3o exige experiéncia profissional anterior.

Pagina 66 de 193



PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA-ES
GABINETE DO PREFEITO

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicagdo do Prefeito Municipal.

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE, LIMPEZA PUBLICA E TURISMO

FUNGAO GRATIFICADA: COORDENADOR DE MANEJO E RESIDUOS SOLIDOS

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Gerenciar, coordenar e fiscalizar o aterro sanitario, bem como coordenar os trabalhas
desenvolvidos na implementacdo da cooperativa de catadores e material reciclavel.

e (Coordenar e fiscalizar a entrada de veiculos no Aterro Sanitdrio do Municipio;

e Manter controle sobre a portaria da unidade armazenadora;

e Fiscalizar a correta operagdo do aterro sanitdrio;

e Supervisionar a utiliza¢do do galpao de separagao de materiais reciclaveis.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacdo,
zelando pela seguranca;

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

e Preencher relatdrios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem,
hordrio de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realiza¢ao do trabalho;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

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

e Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretdrio e que seja
compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

DESCRIQAO DETALHADA DAS ATRIBUIQOES:

Conforme legislacao especifica.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
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Instrucdo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: N3o exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicacdo do Prefeito Municipal.

CONTROLADORIA GERAL

FUNGAO GRATIFICADA: CONTROLADOR GERAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Conforme legislacao especifica.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Conforme legislacao especifica.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrugao: Conforme legislacao especifica.
Experiéncia: Conforme legislagao especifica.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Conforme legislacdo especifica.

FUNCAO GRATIFICADA: MEMBROS DA EQUIPE TECNICA DE CONTROLE INTERNO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Conforme legislacdo especifica.

DESCRIQAO DETALHADA DAS ATRIBUIQGES:

Conforme legislacao especifica.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
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Instrucdo: Conforme legislacdo especifica.
Experiéncia: Conforme legislacdo especifica.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Conforme legislacao especifica.

PROCURADORIA GERAL

FUNCAO GRATIFICADA: MEMBROS DA COMISSAO PERMANENTE DE SINDICANCIA E
PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Conforme legislacao especifica.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Conforme legislacao especifica.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucdo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Conforme legislacao especifica.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCA(;AO

FUNCAO GRATIFICADA: COORDENADOR DE CENSO ESCOLAR, BOLSA FAMILIA E GESTAO
ACADEMICA ESCOLAR

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:
CENSO ESCOLAR

Responsabilizar-se pela exatidao dos dados declarados pelas escolas do municipio, bem
como pela guarda dos documentos administrativos e pedagdgicos que comprovem as
matriculas e a frequéncia dos alunos;

Conferir os dados preliminares do Censo Escolar, publicados no Diario Oficial da Unido
(DOU), e orientar a realizacdo das devidas corre¢des no sistema Educacenso dentro dos
prazos legais, de acordo com a Portaria de Cronograma publicada anualmente pelo
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INEP/MEG;

Zelar para que nao haja duplicidade de vinculo de alunos, supervisionando o acesso ao
Mddulo de Confirmagao de Matricula no Sistema Educacenso, conforme determina a
Portaria INEP n°. 235, de 4 de agosto de 2011;

Auxiliar as escolas que ndo possuem acesso a internet para o preenchimento das
informacdes no sistema proprio;

Acompanhar e supervisionar o processo de coleta durante toda a sua execuc¢ao nas
escolas do municipio, zelando pela quantidade das informac6es e pelo cumprimento dos
prazos e normas estabelecidas pelo INEP;

Garantir a atuacdo dos Conselhos do FUNDEB, nas respectivas esferas, para a supervisao
e a fiscalizacdo do Censo Escolar, de acordo com o art. 24, §9°, da Lei n°. 11.494/20007;

Capacitar os técnicos das escolas para o correto preenchimento das informacdes no
Sistema Educacenso.

BOLSA FAMILIA
Gerenciar a¢des que visam combater a evasao escolar;

Estimular a progressao escolar pelo acompanhamento individual dos motivos da nao
frequéncia ou baixa frequéncia;

Propor sugestfes escolar de superar as dificuldades de acesso e permanéncia,
reduzindo as desigualdades sociais e emancipando as familias beneficiarias do Programa
Bolsa Familia;

Alertar para as dificuldades e/ou viola¢do de Direitos a que porventura as criangas e
adolescentes estejam sendo submetidos;

Reforgar o valor da Educagdo junto as familias e a sociedade em geral;
Acessar a relacao de beneficidrios;

Coletar informacdes de frequéncia nas escolas;

Revisar dados a fim de que sejam fidedignos e inserir no Sistema Presenga;

Atualizar, sempre que necessario e solicitado, de acordo com o cronograma divulgado
pelo programa Bolsa Familia, o sistema Presenca;

Promover treinamento com os Operadores Escolares;
Organizar informagdes coleadas por meio de relatdrios gerenciais;
Pesquisar em sistemas locais ou estaduais a fim de fornecer informacdes fidedignas;

Realizar buscas dos considerados “nao localizados” no Sistema Condicionalidades
(SICON);

Efetivar e apoiar as ag¢fes que envolvem o trabalho de acompanhamento das
condicionalidades;

Utilizar referéncia do sistema de Gestdo Académica Escolar préprio.
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GESTAO ACADEMICO ESCOLAR

e Orientar o lancamento de dados referente a matriculas de alunos da rede municipal de
ensino em sistema préprio de Gestao Académico Escolar;

e Avaliar os dados fornecidos pelas secretarias escolares das instituicoes de ensino da
rede e propor medidas para otimizar o trabalho realizado;

e Realizar capacitacao dos usudrios do sistema préprio de Gestao Académica Escolar;
e Realizar visitas técnicas in loco para averiguar a utilizagao de software pelos usuarios;

e Mediar a interacdo entre a empresa contratada responsavel pelo software e os demais
setores da Secretaria de Educacao;

e Gerenciar a interacao do sistema prdprio de Gestdao Académica Escolar e os demais
sistemas nas esferas estaduais e federais;

e Promover o langamento de dados referentes ao calenddrio escolar anual no sistema
préprio de Gestdo Académica Escolar;

e Orientar o lancamento de cadastros de professores no sistema préprio de Gestao
Académica Escolar;

e Realizar o langamento de dados de usuarios no sistema prdéprio de Gestao Académica
Escolar;

e Gerenciar senhas de acesso dos usudrios do sistema préprio de Gestdo Académica
Escolar;

e Utilizar-se de ferramentas do sistema para gerar relatdrios customizdveis diretamente
da base de dados quando solicitado por chefia imediata;

e Utilizar-se de dados do sistema para a promocao de andlises quantitativas/qualitativas;

e Outras atribui¢des inerentes ao cargo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucao: Conforme organograma da Secretaria.
Experiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior.
OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicagdo do Prefeito Municipal.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

FUNCAO GRATIFICADA: DIRETOR DOS INSTRUMENTOS GESTAO E PLANEJAMENTO DO SUS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Organizar e coordenar as acdes e atividades relativas aos instrumentos de gestdao e
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planejamento do SUS

ATRIBUICOES:

Planejar em conjunto com 0s demais agentes publicos as a¢des programaticas em
saude;

Registrar as diretrizes, objetivos, metas e indicadores do PMS - Plano Municipal de Saide
no sistema DigiSUS, observando o que estabelece a legislacao especifica;

Registrar as metas anualizadas e a previsao or¢amentdria na PAS - Programacao Anual
de Saude no sistema DigiSUS, observando o que estabelece a legislacdao especifica;
Registrar a andlise dos resultados obtidos nos RDQA - Relatdrios do Quadrimestre
Anterior no sistema DigiSUS, observando o que estabelece a legislacdo especifica;
Registrar a analise dos resultados obtidos nos RAG - Relatdrios Anual de Gestdao no

sistema DigiSUS, observando o que estabelece a legislacdo especifica;

Promover meios para dar transparéncia as metas definidas nos planos de satide e nas
programacdes anuais de saude, assim como dos resultados dos indicadores
apresentados pelos gestores nos RDQA e RAG, atendendo, assim, as 5 demandas dos
dérgaos de controle, de dreas técnicas e de demais interessados quanto ao
monitoramento;

Viabilizar a integra¢do da funcionalidade da Pactuacdo Interfederativa de Indicadores
aos demais instrumentos de planejamento, apresentando a série histdrica dos
resultados dos indicadores a cada ano, observando o periodo de fechamento das bases
nacionais;

Subsidiar o monitoramento, a regulacao, o controle e a avaliacdo das politicas de salde,
através do acompanhamento da aplicacdo dos recursos financeiros transferidos fundo
a fundo, conforme disposto no Art. 1148 da Portaria n° 3.992/GM/MS, de 27 de dezembro
de 2017, pelos dérgaos e entidades finalisticos responsdveis pela gestdo técnica das
politicas de satde;

Submeter e apresentar os instrumentos de gestdo ao Conselho Municipal de Saude;
Organizar audiéncias publicas para apresentagdo dos instrumentos de gestao conforme
legislacdo especifica;

Apresentar relatdrios ao prefeito municipal, secretario de saide e demais gestores
municipais;

Possuir acesso ao sistema E-gestor AB com perfil de Gestor de Programas Municipais;

Monitorar regularmente o sistema E-gestor AB e estar atento para adesbes de
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programas, realizando aquelas de interesse da gestao municipal;
o Autorizar perfil de acesso ao sistema E-gestor AB de outros agentes com a anuéncia do
gestor;
o Acompanhar os relatdrios do sistema E-gestor AB identificando inconsisténcias e/ou
suspengOes de recursos, propondo alternativas para solu¢do das pendéncias;
« Acompanhar os indicadores de saude propondo ag¢des voltadas ao atingimento das
metas;
o Acompanhas sistemas de convénios da saude;
o Gerenciar acessos aos SCPA;
o Participar de camaras técnicas, reunides e seminarios quando indicado pelo gestor;
o Atuar no planejamento das acdes de salide apresentando propostas e projetos para
implantacdo de programas de satide publica e melhoria dos servicos prestados.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucdo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: interno, mediante indica¢do do Prefeito Municipal.

FUNGAO GRATIFICADA: DIRETOR DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Organizar e coordenar as ag¢des e atividades relativas a Vigilancia Epidemioldgica da SMS, sob
coordenac¢ao do Diretor de Vigilancia em Salde, respeitando a legislacdao vigente aplicavel a

matéria.

ATRIBUICOES:
o Trabalhar em conjunto com o diretor da atencao basica; e coordenador de imunizacao;
« Dirigir e orientar as acdes do coordenador de endemias;
« Promover o conhecimento, a deteccdo ou prevencdo de qualquer mudanca nos fatores
determinantes e condicionantes da saude individual e coletiva, com a finalidade de
adotar ou recomendar medidas de prevencdo e controle das doengas, agravos ou

fatores de risco de interesse a salide, ao meio ambiente e ao trabalhador;
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Desenvolver através de métodos cientificos, mediante pesquisas, monitoramento
através da analise da situagao, mapeamento de pontos criticos, estabelecimento de
nexo causal e controle de riscos;

Monitorar e analisar as a¢6es de vigilancia epidemioldgica e aquelas relacionadas com
os sistemas de informacGes vinculados: Sistema de Informacdes de Mortalidade - SIM e
Sistema de Informag6es sobre Nascidos Vivos — SINASC, dentre outros;

Supervisionar, coordenar, avaliar e apoiar a execu¢do das ac¢des de Vigilancia
Epidemioldgica no municipio;

Proceder a execugao e a coordenagdao de medidas visando a prevengdo e ao controle
das doengas transmissiveis e agravos por causas multifatoriais de interesse de Saude
Publica, em conjunto com drgaos afins;

Exigir e executar investigacdes, inquéritos e levantamentos epidemioldgicos, junto a
individuos e grupos populacionais determinados, sempre que julgar oportuno, visando
a protecao a saude;

Promover o controle das doengas transmissiveis e agravos por causas multifatoriais,
cronicas e agudas;

Coordenar a elaboragao e execucao das atividades a serem desenvolvidas na area de
Vigilancia Epidemioldgica;

Promover o controle de notifica¢6es e outros procedimentos epidemiolégicos;
Fomentar e viabilizar a Pesquisa nas diversas areas de interesse a Vigilancia em Saude
do Municipio, servindo de referéncia ao Planejamento Municipal e Estadual, como
também para divulgacao dos trabalhos com interesse a satide publica do Pais;

Planejar, viabilizar e executar Capacitacao Técnica profissional do corpo técnico e da
Rede Basica, conforme necessidade, visando melhoria crescente na qualidade dos
servicos de prevencao e intervencao a saide da populacao;

Administrar os Recursos Humanos pertinentes aos setores sob sua coordenacdo para o
melhor desempenho das atividades.

Estabelecer lista de doencas de notificagdo compulséria, baseadas na relacdo
apresentada pelo Ministério da Saude e SESA e na ocorréncia de casos de doengas ou
outros agravos de ambito municipal;

Estabelecer medidas de controle dos agravos relacionados a satdde da populagao;
Normatizar as condutas de investigacdao epidemiolégica e imuniza¢bes segundo

orientacao do Ministério da Salde, adaptadas a realidade do municipio;
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Disponibilizar e cadastrar acesso ao sistema de notificacdo do Estado (ESUS VS) para
todos os profissionais de satide do municipio em rede publica ou privada.

Articular-se com os demais setores da Secretaria Municipal de Saide para a coleta
adequada dos dados sobre doencas transmissiveis e outros agravos, bem como para o
encaminhamento de relatdrios de imunizacao;

Analisar e consolidar em relatdrios as informacbes processadas;

Elaborar boletins informativos sobre a situacdao epidemioldgico do municipio ,
disseminando as informacdes; conforme necessidade;

Implementar e aprimorar os programas informatizados do setor, para a manutencao de
um Banco de Dados;

Prestar assessoria técnica ao Secretdrio Municipal de Salde na programagdo e
realizagao de eventos como cursos, treinamentos, atualizacdo e outros;

Realizar investigacdes epidemioldgicas junto as equipes de Atencao Basica em caso de
ocorréncia de agravos desconhecidos e emergenciais;

Promover, quando necessario, busca ativa e bloqueio;

Gerenciar e proceder critica de dados e informacdes geradas, elaborando relatérios
técnicos e gerenciais;

Avaliar, acompanhar e controlar a implementacdo dos planos, programas e projetos
elaborados pela drega;

Coordenar e executar as agdes referentes a doengas e agravos de notificacao
compulséria no ambito do municipio observando as normas técnicas especificas, em
consonancia com o estabelecido na legislacao federal, estadual e municipal;

Monitorar e analisar a notificacao e investigacao de doengas de notificagao compulsdria,
surtos e agravos inusitados, de acordo com normatiza¢ao pertinente, especialmente
através do sistema especifico;

Promover e orientar, as equipes de salde locais e regionais, para realizarem a busca
ativa de casos de notificagdo compulsdria nas unidades de saude, laboratdrios,
domicilios, creches e instituic6es de ensino, entre outros pertencentes ao seu territorio;
Promover ac¢des junto as equipes de salide a monitorar a situagao de doencas endémicas
no ambito do municipio;

Planejar, viabilizar e executar Capacitacao Técnica profissional do corpo técnico e da
Rede Basica, conforme necessidade, visando melhoria crescente na qualidade dos

servicos de prevencao e intervencao a salide da populacao;
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Planejar as acdes junto ao chefe de endemias e zoonoses no controle de doencas
zoonGticas, seus fatores de riscos biolégicos e as formas de prevencao e controle; tais
como: LEISHMANIOSE, LEPTOSPIROSE, ESQUISTOSSOMOSE, DOENCA DE CHAGAS,
assim como controle de outras parasitoses;

Realizar a integracdao com as diferentes institui¢des, visando a atuagdo conjunta no
sentido de proceder a identificacdo dos fatores de risco, controle de populacao de
animais, vetores ou reservatdrios, com a finalidade de reduzir o risco de transmissdo de
enfermidades ao homem;

Implantar a politica de posse dos animais domésticos e de estimacao.

Supervisionar, coordenar, avaliar e apoiar a execugdo das a¢des de vigilancia ambiental
no municipio;

Elaborar modelos de formuldrios e demais materiais necessdrios para a execucdo das
atividades da vigilancia ambiental;

Analisar e consolidar as informacgdes de vigilancia ambiental processadas;

Prestar assessoria técnica ao Secretdrio Municipal de Salde para a elaboragao de
programacdes e desenvolvimento de atividades referentes a vigilancia ambiental;
Receber, sistematizar, processar e disseminar as informacgdes produzidas pelos agentes
de vigilancia ambiental;

Promover a articulacdo com os demais setores da Secretaria Municipal de Salde e
drgaos afins para a realiza¢do de a¢6es integradas de salde;

Atuar de forma articulada com outros érgaos e entidades da administracdo publica
direta ou indireta, no planejamento, organizacao e controle de a¢des relacionadas com
meio ambiente ou com repercussdo na saide humana;

Elaborar programas e promover de forma coordenada a realizacdo de eventos de
capacitacdo, orientacdo e aperfeicoamento de recursos humanos em vigilancia
ambiental;

Elaborar normas técnicas especificas para orientar a¢6es de vigilancia ambiental no
ambito do municipio;

Definir indicadores para o monitoramento das doencas transmissiveis e dos fatores de
risco biolégicos e ndo biolégicos em articulacdo com a Coordenacdo de Vigilancia
Epidemioldgica;

Acompanhar e avaliar a execugdo das a¢des de epidemiologia e controle de doengas

programadas e pactuadas, no que concerne aos fatores de risco bioldgico e nao
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bioldgico.

Planejar, viabilizar e executar Capacitagao Técnica profissional do corpo técnico e da
Rede Basica, conforme necessidade, visando melhoria crescente na qualidade dos
servicos de prevencao e intervenc¢do a sadde da populagao;

Executar acbes de inspe¢do em ambientes de trabalho para o cumprimento da
legislacao sanitdria vigente, incluindo a andlise dos processos laborais que possam
colocar em risco a sadde dos trabalhadores e investigacao dos acidentes e doengas
relacionadas ao trabalho, estabelecendo o nexo causal e controle de riscos;
Intermediar convénios com institui¢bes de carater cientifico como rede complementar,
atendendo aos interesses da Satde Publica do Municipio;

Desenvolver atividades de registro e informa¢des de interesse de sua drea de
competéncia;

Realizar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucdo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: N3o exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: interno, mediante indica¢do do Prefeito Municipal.

| FUNCAO GRATIFICADA: ASSESSOR EM VIGILANCIAS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Trabalhar em conjunto as coordenagdes das vigilancias epidemioldgicas em satide dando

suporte e assessorando as a¢des das vigilancias Epidemioldgica, Sanitaria e Ambiental.

ATRIBUICOES:

Desenvolver ac¢des voltadas para a prevencao de doencas e promocao da saude;
Participar da organizacao eventos de saide em parceria das equipes de saude e
vigilancias;

Assessorar os diretores das Vigilancias Epidemioldgica e Sanitaria no desenvolvimento
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de todas as a¢des inerentes;

Desenvolver outras atribui¢6es correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrugao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: interno, mediante indicacdo do Prefeito Municipal.

FUN(;AO GRATIFICADA: COORDENADOR DE IMUNIZACAO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Organizar e coordenar as acdes e atividades relativas ao PNI - Programa Nacional de

Imunizacao.

ATRIBUICOES:

Planejar, coordenar e acompanhar as a¢bes governamentais federais, estaduais e
municipais de imuniza¢ao e campanhas de vacinacao da populagao;

Efetuar o controle de qualidade e controle em processos relacionados as atividades
voltadas a imunizagao da populacao;

Efetuar e acompanhar o controle de qualidade e validade das vacinas encaminhadas a
municipalidade, relativas as campanhas de vacinacao;

Realizar o preparo de materiais, equipamentos, solu¢bes e demais procedimentos
operacionais necessarios a realiza¢ao das campanhas de vacinagao;

Prestar orientacdo a populacdo e demais servidores da SMS, quanto as informagoes
basicas e procedimentos relativos as campanhas de vacinagdo e imunizacao da
populacdo;

Montar e supervisionar salas de vacinas do municipio, solicitando aos drgaos
competentes todo o material necessario para aplica¢do de vacinas e montagem de salas

de vacinas;
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Entrevistar e treinar técnicos de enfermagem para imunizacdo no municipio,
capacitando os profissionais qualificados para imunizagdo;

Realizar bloqueios, se necessario, para garantir a populagao a imunizacao de doencas,
tais como febre amarela, sarampo, etc.

Ser a referéncia técnica do municipio, junto aos Orgdos Estaduais e Federais;

Fazer cumprir todas as normas de imuniza¢ao do Ministério da Saude;

Acompanhar a cobertura vacinal no municipio, mantendo-a dentro dos parametros
estabelecidos propondo e executando a¢bes para corrigir eventuais distorcoes;
Planejar, viabilizar e executar Capacitacao Técnica profissional do corpo técnico e da
Rede Basica, conforme necessidade, visando melhoria crescente na qualidade dos
servicos de prevengao e interven¢ao a satide da populagao;

Viabilizar meios para ampliacao do nimero de salas de vacina nas UBS do municipio;

Administrar os Recursos Humanos pertinentes aos setores sob sua coordenacdo para o

melhor desempenho das atividades.

o Desempenhas outras atividades correlatas

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: N3o exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: interno, mediante indicagao do Prefeito Municipal.

FUNGAO GRATIFICADA: REGULADOR DE EXAMES DE MEDIA E ALTA COMPLEXIDADE

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Organizar e coordenar as a¢Oes e atividades relativas a regulacao de exames de média e alta

complexidade.

ATRIBUICOES:

o Receber as demandas por exames de média e alta complexidade e promover a

regulacao pelos meios disponiveis;

o Assegurar o fluxo continuo de regulacdo evitando geracao de demanda reprimida;
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o Regular as consultas especializadas contratadas pelo municipio.
« Regular procedimentos contratados pelo municipio;
o Acompanhar a agenda de consultas da rede cuidar e MVSOUL;

o Realizar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucdo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: interno, mediante indica¢cdo do Prefeito Municipal.

FUN(;AO GRATIFICADA: COORDENADOR DE AGENDAMENTO DO CENTRO DE SAUDE E
AUTORIZADOR DE EXAMES LABORATORIAIS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Organizar o agendamento de consultas do Centro de Saudde e realizar a autorizagao dos exames

de laboratoriais.

ATRIBUICOES:
« Promover o agendamento de consultas no Centro de Saude;
« Autorizar os exames laboratoriais da rede credenciada conforme protocolos vigentes;
« Atentar-se para o saldo e, ou, contas de exames;
o Cadastrar pacientes no MVSOUL;
o Evitar gerar demanda reprimida.

o Realizar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR
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Recrutamento: interno, mediante indicacdo do Prefeito Municipal.

FUN(;AO GRATIFICADA: CHEFE DO SERVICO DE COMUNICACAO E CARTAO SUS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Centralizar e fornecer informacdo a populacdo sobre o funcionamento dos servicos de satde

ofertados pela rede, bem como da realizacao de cartdo SUS.

ATRIBUIGOES:

« Fornecer informacgdes aos usudrios quando solicitado;

o Consultar frequentemente as unidades de sadde e demais setores sobre o
funcionamento e alterag6es no funcionamento;

» Orientar os usuarios sobre o fluxo de atendimento;

« Encaminhar os usudrios para os servicos, setores e unidades conforme necessidade;

« Realizar o cadastro e impressao de cartao SUS dos usudrios quando solicitado;

« Responsabilizar-se pelo atendimento nos canais de comunicacdo e informacdes, tais
como: e-mail, telefone, entre outros;

« Registrar as denuncias, elogios e reclamacgdes e reportar ao secretdrio de saude;

o Cadastrar pacientes no MVSOUL;

o Realizar outras atribui¢bes correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: interno, mediante indicacdo do Prefeito Municipal.

FUNGAO GRATIFICADA: DIRETOR DO CENTRO DE SAUDE

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Dirigir e gerenciar as atividades do Centro Municipal de Salde;

ATRIBUICOES:
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Gerenciar os servicos do Centro Municipal de Saude;

Coordenar os servicos de limpeza;

Coordenar os servicos de manutencdo e reparos;

Coordenar o agendamento de consultas e o fluxo de atendimento do Centro de Saude
em parceria com o setor de aten¢do primaria;

Responsabilizar-se pelas chaves da unidade;

Atuar em momentos de crise na dissolucao dos conflitos;

Acompanhar o controle de ponto dos servidores do setor;

Fazer provisao de material;

Organizar escala de enfermagem em parceria com a coordenagdo de atengdo primaria;

Realizar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucdo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: interno, mediante indicacdo do Prefeito Municipal.

FUNGAO GRATIFICADA: COORDENADOR DE FATURAMENTO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Organizar e coordenar as acdes e atividades relativas aos

procedimentos de faturamentos da SMS com regular, avaliar e controlar os procedimentos da

SMS.

ATRIBUICOES

Coordenar a realizagao de faturamento dos exames MAG;
Coordenar arealiza¢do de faturamento médico;

Coordenar a realizacdo de faturamento de procedimentos;
Coordenar a remessa de documentos ao estado e governo federal;
Coordenar o programa DATASUS;

Desempenhar outras atividades correlatas.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucdo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: N3o exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: interno, mediante indica¢do do Prefeito Municipal.

FUNGCAO GRATIFICADA: DIRETOR DE ATENGAO PRIMARIA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Dirigir, coordenar e articular as acdes e servi¢os da APS - Ateng¢ao Primdria em Salde.

ATRIBUICOES

No Geral:

Desenvolver e gerenciar o modelo de ateng¢ao primdria com as diretrizes assistenciais e
definir a politica municipal de saide, propondo e coordenando estratégias para sua
operacionalizag¢do nas equipes de sadde;

Coordenar junto ao diretor de vigilancia epidemioldgica as atividades dos assessores
de atencgao primaria e coordenador de programas de saude publica, integrando o
nudcleo administrativo da ateng¢ao primaria e vigilancia epidemioldgica;

Coordenar as equipes de saude;

Viabilizar os meios para a presta¢do dos servicos de aten¢ao basica a satide da
populacdo;

Ampliar e fomentar o programa de estratégia de saide da Familia;

Coordenar os servicos de atencdo a satide populacao escolar, especialmente aos alunos
das escolas municipais localizadas em sua drea de influéncia;

Promover a articula¢do dos servicos de Agentes Comunitarios;

Participar da elaboracao do plano municipal de saide baseando nas necessidades
identificadas, para determinar a assisténcia a ser prestada;

Realizacdo de programas educativos para grupos das comunidades;

Desenvolver e promover a execucao dos programas de saude publica;

Desenvolver e promover a¢des individuais ou coletivas, para a realizagao de atividade

de prevencao de doencas e promog¢ao da saude;
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Participar da realizacdo do diagndstico demografico e na definicdo do perfil sécio
econdmico da comunidade, na descricio do perfil do meio ambiente da area de
abrangéncia, na realiza¢ao do levantamento das condi¢des de saneamento basico e
realizagao do mapeamento das areas de abrangéncia;

Participar da realizacdao da redivisao das micro-areas do territério municipal;

Colaborar com a Regional de Saide no monitoramento da qualidade dos dados e na
andlise das informagdes geradas no ambito local, visando procedimentos sistematicos
de avaliacdo de politicas, agbes e meios e a difusdo fidedigna da informagao;

Convocar, sempre que necessario, reunides mensais com as equipes de saude, utilizando
orientacdes para planejamento e avaliacao de resultados;

Promover a implanta¢ao de novos programas e servicos de saude publica;

Implantar e gerenciar os servicos e programas de salide publica com foco na satde da
mulher, crianca, idoso, hipertensao e diabetes, planejamento familiar, saide do homem,
alcool, drogas e tabagismo, entre outros;

Promover a integracdo da aten¢do primdria aos servicos de odontologia e fisioterapia,
fonoaudiologia, psicologia, nutricdo e as especialidades médicas de atencdo basica,
respeitando atribuicdo especificas de cada categoria profissional e, buscar orientacao

junto aos responsdveis técnicos quando necessario.

Na Saide Mental:

Articular os servicos de apoio psicosocial com as equipes de saude;
Viabilizar a implantagao de programas de saide mental;
Recorrer aos profissionais e referencias técnicas para questdes especificas ou

relacionadas aos dérgaos de classe;

No Servico de Fisioterapia:

Viabilizar meios e recursos necessarios para a execu¢do dos servicos de fisioterapia;
Buscar junto ao Secretdrio Municipal de Saide e demais 6rgados publicos do ambito
municipal, estadual e federal, o financiamento de a¢6es e servicos de fisioterapia, bem
como os recursos e infraestrutura adequados para o trabalho;

Promover, quando necessario, reunides com os servidores do setor;

Promover o trabalho integrado do setor de fisioterapia com as Unidades Basicas de

Salde e Estratégias da Saude da Familia, bem como as Secretarias Municipais de
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Educacdo, Cultura e de Assisténcia Social, trabalhando de forma integrada para obter-se
maior abrangéncia dos servigos para a populacao;

Solicitar com apoio do responsavel técnico a aquisicao de equipamentos, servicos de
manutengao preventiva e corretiva e de materiais necessdrios a continuidade das

atividades desenvolvidas pelo setor, visando o seu funcionamento adequado;

Na Odontologia:

Fazer cumprir as leis e normas estabelecidas nos atendimentos de satdde bucal;
Programar e organizar as atividades relativas as equipes de sadde bucal das unidades de
saude;

Realizar andlise e acompanhamento da situacdao de saide bucal do municipio,
priorizando as dreas com condi¢cdes socioeconémicas e de saide menos favoraveis e ou
de exclusdo social para subsidiar a implantacao de equipes de Saude Bucal;

Buscar junto ao Secretdrio Municipal de Salde e demais érgaos publicos do ambito
municipal, estadual e federal, o financiamento de ac¢des e servicos de sadde bucal, bem
como os recursos e infraestrutura adequados para o trabalho em sadide bucal;

Realizar o planejamento e execu¢ao de programas de sadde bucal, através de
estatisticas, baseando-se na realidade local para planejar, implementar, supervisionar e
avaliar os resultados de programas de satide publica, em ambito preventivo;

Promover o trabalho integrado com as Unidades Bdasicas de Saude e Estratégias da
Saude da Familia, bem como as Secretarias Municipais de Educacdo, Cultura e de
Assisténcia Social, trabalhando de forma integrada para obter-se maior abrangéncia dos
servicos de salide bucal para a populacao;

Avaliar e reorientar, se necessdrio, as acOes de saldde bucal na atencdao basica,
elaborando e implantando programas educativos e preventivos, buscando ampliar a
cobertura populacional nas diferentes faixas etdrias, de forma a universalizar a atencao,
a luz da Politica Nacional e Estadual para a Atencao Primaria;

Desenvolver estratégias para assegurar a populacdo, referéncia para as especialidades
odontoldgicas, buscando a integralidade da atencao;

Desenvolver em conjunto com as coordenagdes e demais dreas técnicas da Secretaria
Municipal de Salde politica de Humanizacdo para a rede municipal, contemplando a
Saude Bucal;

Viabilizar em conjunto com a coordenacdo da atencdo basica cursos preparatdrios para
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os trabalhadores da Sadde Bucal inseridos da Secretaria Municipal de Salde;

o Promover reunides, quando necessario, com os servidores e equipes de saude bucal
para coordenacao das atividades operacionais da respectiva Coordenadoria;

« Supervisionar, orientar, coletar e analisar dados e relatdrios dos servicos prestados pelas
equipes de Saude Bucal a populagdo, promovendo a alimentacdo dos sistemas de
informacao do SUS ou em saude;

o Eleger critérios e indicadores para avaliar com as equipes o impacto nas condi¢bes de
salide da populacdo;

« Disponibilizar para as equipes de Sadde Bucal protocolos e informacdes técnicas sobre
o processo de trabalho em Saude Bucal;

o Solicitar e supervisionar a aquisicao de equipamentos, servicos de manutencao
preventiva e corretiva e de materiais de consumo necessdrios a continuidade das
atividades desenvolvidas pelo setor de odontologia, visando o funcionamento
adequado das equipes de sadde bucal, buscando orientacao junto ao responsavel
técnico quando necessario;

o Supervisionar a adequacdo das instalagbes, dos equipamentos e dos materiais de
consumo necessarios ao servico de odontologia das equipes de saide bucal da SMS,
buscando orientagdo junto ao responsavel técnico quando necessario;

« Executar outras atribuicdes correlatas conforme determinac¢ao do Secretdrio Municipal

de Saulde.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: interno, mediante indicacdo do Prefeito Municipal.

FUNCAO GRATIFICADA: ASSESSOR DE ATENCAO BASICA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Trabalhar em conjunto a direcdao da atencdao primaria dando suporte e assessorando as
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acOes de sadde em atencdo basica.

ATRIBUICOES:

Desenvolver a¢des voltadas para a prevencao de doencas e promocdo da saude;
Organizar eventos de saide em parceria das equipes de salide;

Assessorar o diretor de aten¢do primaria no desenvolvimento de todas as atribui¢6es
descritas no cargo;

Assessorar o diretor de vigilancia epidemioldgica no desenvolvimento de todas as
atribui¢des descritas no cargo;
Desenvolver outras atribui¢Ges correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrugao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: interno, mediante indicagcao do Prefeito Municipal.

FUNGAO GRATIFICADA: COORDENADOR DE PROGRAMAS DE SAUDE PUBLICA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Coordenar as agdes e atividades relativas aos Programas Estratégicos de Saude voltados a

preveng¢ao de Doengas Sexualmente Transmissiveis, preven¢ao de HIV, Hepatite, Hemodialise e

Prevencdo e Tratamento de Cancer.

ATRIBUICOES

Reportar-se ao Diretor de Atengao Primaria e diretor de vigilancia epidemioldgica;
Coordenar e executar programas de sadde publica em aten¢do primaria;

Propor acdes de prevencao e assisténcia as doencas transmissiveis, especialmente as
mais prevalentes tais como HIV/AIDS, Hepatites, Hanseniase e Tuberculose.

Propor acdes de prevencdo e assisténcia as doengas nao transmissiveis, especialmente
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nos grupos de Acidentes Externos, Violéncia, Cancer, Hipertensao Arterial e Diabetes.
Organizar e realizar eventos culturais, sociais e cientificos relacionados a saude.

Desempenhar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrugdo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: N3o exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: interno, mediante indicagao do Prefeito Municipal.

FUNGAO GRATIFICADA: ASSESSOR ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Atuar junto ao nucleo administrativo da saude.

ATRIBUICOES:

Realizar cotagdes de preco;

Realizar empenhos;

Acompanhar pregdes;

Auxiliar nos processos de compra da saude;

Emitir ordem de pagamento;

Realizar o protocolo de documentos emitidos e encaminhar aos destinatarios;
Organizar as pastas de documento;

Redigir oficios e memorandos;

Realizar empenho de diarias;

Realizar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucdo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: interno, mediante indicacdo do Prefeito Municipal.
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FUNCAO GRATIFICADA: COORDENADOR DOS AGENTES DE CONTROLE DE ENDEMIAS E
CONTROLE DE ZOONOSES

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Organizar e coordenar as agdes e atividades relativas a prevencao e controle de doencas

endémicas, sob coordenac¢do do Coordenador de Vigilancia Ambiental e Diretor de Vigilancia em

Saulde.

ATRIBUICOES

Reporta-se ao diretor de vigilancia epidemioldgica;

Desenvolver a¢bes de controle de zoonoses;

Realizar o recolhimento de animais de interesse epidemioldgico;

Conhecer os aspectos técnicos e operacionais do controle da dengue;

Estar informado sobre a situacdo da dengue em sua drea de trabalho, orientando o
pessoal sob sua responsabilidade, em especial quanto a presenca de casos suspeitos e
quanto ao encaminhamento para a unidade de satde ou servico de referéncia;
Participar do planejamento das acdes de campo na drea sob sua responsabilidade,
definindo, caso necessdrio, estratégias especificas, de acordo com a realidade local;
Participar da avaliacdo dos resultados e do impacto das a¢des;

Garantir o fluxo da informag¢do quanto aos resultados da supervisdo;

Organizar e distribuir o pessoal sob sua responsabilidade, controlando sua frequéncia;
Prever, distribuir e controlar os insumos e materiais utilizados no trabalho de campo;
Atuar como facilitador, oferecendo os esclarecimentos sobre cada a¢ao que envolva o
controle vetorial;

Melhorar a qualificacao dos trabalhadores sob sua responsabilidade;

Estimular o bom desempenho da equipe sob sua responsabilidade;

Acompanhar sistematicamente o desenvolvimento das atividades de campo, por
intermédio de supervisdes direta e indireta;

Manter organizado e estruturado o ponto de apoio e abastecimento (PA);

Garantir, junto ao pessoal sob sua responsabilidade, o registro correto e completo das
atividades;

Realizar a consolidacdo e o encaminhamento a geréncia técnica das informacgoes

relativas ao trabalho desenvolvido em sua drea;
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Consolidar os dados do trabalho de campo relativo ao pessoal sob sua responsabilidade;
Fornecer as equipes de Atengdo Primaria, especialmente da estratégia de Saude da
Familia, as informacgdes entomoldgicas da drea;

Coordenar a elaboracdo da programacao das a¢bes de saude coletiva, propondo
parametros para o estabelecimento de metas e atividades em vigilancia ambiental;
Desenvolver atividades de vigilancia em Salde descentralizadas, para a formagao,
qualificagdo profissional, desenvolvimento de estudos e pesquisas cientificas na area
ambiental e animal;

Gerir em articulagdo com outros drgaos competentes, os sistemas de informagdao em
vigilancia ambiental sobre fatores de riscos biolégicos e nao biolégicos no ambito
municipal;

Analisar e divulgar, no ambito municipal, as informacdes epidemioldégicas sobre fatores
ambientais de risco a salide, mapeando os condicionantes e determinantes de doencas
e agravos;

Fomentar os processos de informacgdo, educacao e comunica¢ao em vigilancia ambiental
em saude;

Promover acdes de fiscalizacdo em estabelecimentos de salide ou de interesse da salde,
visando o controle de efluentes sélidos, liquidos ou gasosos, industrial ou ndo, que ndo
apresentem tratamento adequado previsto em normas técnicas e legislagao vigente;
Assegurar condi¢6es adequadas de monitoramento da qualidade do meio ambiente,
desenvolvendo as a¢des necessdrias ao enfrentamento dos problemas ambientais e
ecoldgicos, de modo a serem prevenidos, sanados ou minimizados a fim de ndo
apresentarem risco a saude e a vida, levando em consideracdao aspectos da economia,
da politica, da cultura e da ciéncia e tecnologia, com vistas ao desenvolvimento
sustentdvel, como forma de garantir a qualidade de vida e a prote¢ao ao meio ambiente,
inclusive o do trabalho;

Promover a¢bes de preservacdo da natureza, protegendo a flora e as faunas benéficas
ou indcuas, em relagdo a saude individual ou coletiva e evitando destruicao
indiscriminada e/ou extincdo das espécies;

Desenvolver os programas ministeriais do controle de qualidade da 4gua, do ar, do solo,
de desastres e de produtos quimicos;

Executar outras atividades correlatas;
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucdo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: N3o exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: interno, mediante indica¢do do Prefeito Municipal.

FUNGAO GRATIFICADA: COORDENADOR DE FARMACIA BASICA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Organizar e coordenar as agdes e atividades relativas ao laboratdrio.

ATRIBUICOES:

Coordenar os servicos pertinentes ao Diagndstico Laboratorial de Agravos da Area
Biomédica, da Area Ambiental, Andlise de Produtos e Alimentos e correlatos,
relacionados a Satide Publica do Municipio, objetivando a exceléncia do servico a salide
da populagao;

Promover agbes de Vigilancia em Salde na darea laboratorial, desenvolvendo e
viabilizando andlises e testagens Laboratoriais de interesse da Saude Publica;
Contribuir para a descoberta, identificacdo e controle de agentes etioldgicos e de
fatores de risco para a saide da comunidade;

Viabilizar procedimentos a andlise laboratorial destinadas a deflagrar processos de
investigacdo e/ou pesquisa e aplicacdo de métodos apropriados para a promogao,
protecdo e recuperagdo da salde;

Coordenar e viabilizar o desenvolvimento de andlises laboratoriais relacionadas as areas
de Imunologia, Virologia, Microbiologia, Biologia Celular e Biologia Molecular de
interesse a Saude Publica do Municipio e da regido de abrangéncia epidemioldgica;
Coordenar e viabilizar o desenvolvimento de anadlises laboratoriais relacionadas as areas
de produtos, dagua para consumo humano, esgotamento sanitario, solo e vetores de
importancia sanitaria;

Planejar, viabilizar e executar Capacita¢dao Técnica profissional do corpo técnico sob sua
Geréncia e a Rede Basica, conforme necessidade, visando melhoria crescente na

qualidade dos servicos de prevenc¢do e intervencdo a saude da populagao;
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Intermediar Convénios com Institui¢cOes de carater cientifico, como rede complementar,
atendendo aos interesses da Saude Publica do Municipio;

Fomentar e viabilizar a Pesquisa nas diversas areas de interesse a Vigilancia em Saude
do Municipio, em especial na drea laboratorial, servindo de referéncia ao Planejamento
Municipal e Estadual, como também para divulgacao dos trabalhos com interesse a
saude publica do Pais;

Coordenar atividades correlatas ao bom desempenho dos servicos destinados ao
Diagndstico Laboratorial pertinentes a esta Geréncia, como participar ativamente do
provimento de reagentes e equipamentos, em conformidade com a preconizacao do
Ministério da Saude;

Analisar e encaminhar a necessidade de amplia¢do e/ou reestruturacao da drea fisica
para desenvolvimento de novos servicos;

Analisar e encaminhar a necessidade de ampliacdo e substituicdo do quadro funcional
para desenvolvimento dos servicos;

Planejar, viabilizar e executar Capacitagao Técnica profissional do corpo técnico e da
Rede Basica, conforme necessidade, visando melhoria crescente na qualidade dos
servicos de prevencao e intervenc¢do a sadde da populagao;

Coordenar o desenvolvimento de anadlises laboratoriais relacionadas as dareas
Imunologia, Virologia, Microbiologia, Biologia Celular e Biologia Molecular e outras dreas
relacionadas;

Assessorar no planejamento, coordenacgao e execugao das a¢des do Laboratdrio, tanto
nos aspectos administrativos como técnicos, relacionados a sua areg;

Viabilizar e preservar o ambiente de trabalho sob sua coordenacao, dentro dos aspectos
sanitdrios e de biosseguranca exigidos pela natureza das andlises, cumprindo as
normatizagdes sanitdrias e de seguranca a saide do trabalhador e do meio ambiente;
Administrar os Recursos Humanos pertinentes aos setores sob sua coordenacao para o
melhor desempenho das atividades;

Planejar, viabilizar e executar Capacitacao Técnica profissional do corpo técnico e da
Rede Basica, conforme necessidade, visando melhoria crescente na qualidade dos
servicos de prevencao e intervenc¢do a sadde da populagao;

Coordenar o desenvolvimento de analises laboratoriais relacionadas as dreas de
produtos, dgua para consumo humano, esgotamento sanitdrio, solo e vetores de

importancia sanitdria.
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o Assessorar no planejamento, coordenacdo e execucao das a¢des do Laboratdrio, tanto
nos aspectos administrativos como técnicos, relacionados a sua areg;

« Viabilizar e Preservar o ambiente de trabalho, sob sua coordenacao, dentro dos aspectos
sanitarios e de biosseguranca exigidos pela natureza das andlises, cumprindo as
normatizagdes sanitdrias e de seguranca a satide do trabalhador e do meio ambiente;

o Administrar os Recursos Humanos pertinentes aos setores sob sua coordenacao para o
melhor desempenho das atividades;

« Planejar, viabilizar e executar Capacitacao Técnica profissional do corpo técnico e da
Rede Basica, conforme necessidade, visando melhoria crescente na qualidade dos

servicos de prevencao e intervencao a saide da populacao.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucdo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: interno, mediante indica¢do do Prefeito Municipal.
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ANEXOV

RELACAO DE FUNCOES GRATIFICADAS POR SECRETARIAS

Diretor da Junta Militar 1 Médio IX

Coordenador do Programa Bolsa Familia 1 Médio 1X
VI

Coordenador do Setor de Cadastro Unico (Cadunico) 1 Médio

Diretor do Setor de Cadastro Mobilidrio 1 Médio Vv
Diretor do Setor de Cadastro Imobilidrio 1 Médio \Y
Diretor do Setor de Arrecadagdo e Cobranga de Crédito 1 Médio \"
Gerente do Setor de Tributagdo e Arrecadagdo 1 Técnico ou superior v
Contador Geral 1 Superior 1\
Diretor do INCRA 1 Médio Vv
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Diretor do NAC 1 Médio Vv
Tesoureiro 2 Médio I
Vil
Vil
Vil
Vil
Membros da Equipe de Compras, Licitagdo e Contratos 8 Médio i
Vil
Vil
Vil
Diretor de Recursos Humanos 1 Analista de RH v
Coordenador de Prestagdo de Informagdes Governamentais — Folha de Pagamento 1 Superior 1X
Coordenador de Frota 1 Médio Vi
Gestor de Contratos 1 Médio v
Coordenador dos servigos de medicina e seguranga do trabalho dos servidores 1 Técnico/superior IX
Encarregado da Area de Fiscalizagdo e Regularizacdo de Imdveis 1 Médio Vi
Coordenador de Prestagdo de Informagdes para Controle de Obras 1 Médio v
Coordenador de Prestagdo de Conta e Convénios 1 Médio Vv
\
\
Membros da Comissdo Permanente Sindicante para Regularizagdo Fundiaria — CSPRF 4 Conforme Lei especifica
\
W
SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E SERVICOS URBANOS
~ N2 DE REQUISITOS PARA @
DENOMINAGAO DO CARGO VAGAS INVESTIDURA NIVEL
Diretor do Setor de Desenvolvimento Urbano e Cemitério 1 Médio 1X
SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA
NOME
~ N2 DE REQUISITOS PARA
DENOMINAGCAO DO CARGO VAGAS INVESTIDURA VA;-\;OR
Coordenador do Programa de Desenvolvimento da Pecudria 1 Médio Vv
Coordenador do Programa de Desenvolvimento da Cafeicultura 1 Médio Vv
Coordenador do PROMAF 1 Médio Vv
SECRETARIA MUNICIPAL DE INTERIOR
NOME
- N2 DE REQUISITOS PARA
DENOMINACAO DO CARGO VAGAS INVESTIDURA VP;KLSOR
Coordenador do Programa Hora Maquina 1 Médio Vv
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Coordenador do Programa Novos Caminhos para ltina ‘ 1 ‘ Médio \Y

Coordenador de manejos e Residuos Sélidos 2 N3o se aplica IX

Controlador Geral 1 Conforme Lei 2.409/12 |

Membro da Equipe Técnica do Controle Interno 3 Conforme Lei 2.409/12 1]

Vi

Membros da Comissdo Permanente de Sindicancia e Processo Administrativo I
L 2 Conforme legislagdo
Disciplinar Vi

Coordenador de Censo Escolar, Bolsa Familia e Gestdo Académica Escolar 1 Médio IX

Diretor dos Instrumentos Gestdo de Planejamento do SUS 1 Superior \Y)
Diretor de Vigilancia Epidemioldgica 1 Superior \Y)
Assessor em Vigildncias 1 Superior Vv
Coordenador de Imunizagdo 1 Superior I\
Regulador de Exames de Média e Alta Complexidade 1 Médio Vv
Coordenador de Agendamento do Centro de Salude e Autorizador de Exames Y

.. 1 Médio \Y
Laboratoriais
Coordenador do Servigo de Comunicagdo e Cartdo SUS 1 Superior Vv
Diretor do Centro de Saude 1 Superior Y
Coordenador de Faturamento 1 Médio Vv
Diretor de Atengdo Primaria 1 Superior Vv
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Assessor de Atengdo Basica 1 Superior Vil
Coordenador de Programas de Saude Publica 1 Médio Vil
Assessor Administrativo 2 Médio Vil
Coordenador de Endemias e Controle de Zoonoses 1 Médio Vil
Coordenador de Farmacia 1 Médio Vil

ANEXO V-A

VALORES DE GRATIFICACAO ORGANIZADOS POR CLASSES

DESCRICAO NiVEL RS
NIVEL | 5.129,62
NIVEL I 3.103,80
NIVEL ll 2.357,86
NIVEL \Y% 2.032,39
NIVEL % 1.590,00
NIVEL \ 1.285,89
NIVEL VI 1.168,98
NIVEL Viil 1.060,00
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NIVEL

IX

1.052,09

ANEXo VI

MANUAL DE

ATRIBUICOES DOS
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CARGOS EFETIVOS
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1. GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL, PORTARIA E
CONSERVACAO
GOOPC
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I - CARGO: AGENTE DE SUPORTE OPERACIONAL
Il - GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL, PORTARIA E CONSERVACAO - GOOPC

Il - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Realizar atividades de natureza multifuncional, a fim de
fornecer auxilio na execugdo de diversos trabalhos no interior de unidades organizacionais e no
ambiente externo, com acbes operativas de auxiliar, varrer, limpar, lavar, espanar, servir,
transportar, escavar, perfurar, medir, assentar, caminhar, subir escadas, operar e manusear
ferramentas e equipamentos, arrumar, organizar, executar, carregar e descarregar, reparar,
reformar, assentar, misturar, montar, instalar, preparar, aplicar, trocar, entre outros, em
beneficio do exercicio das fun¢bes necessarias ao adequado funcionamento da Administragao
Municipal.

IV - REQUISTOS PARA PROVIMENTO:
INSTRUCAO - 1 série do Ensino Fundamental

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacdo funcional de uma referencia para outra, pelo critério
merecimento, apds avaliagao de desempenho, observado o intersticio legal.

VII - DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Atribuicdes genéricas: Compreende, genericamente, a execugao de atividades relativas a
limpeza, conservacdo de dependéncias, instalagées, maquinas, equipamentos, instrumentos,
utensilios e demais materiais de trabalho utilizados nas unidades organizacionais da Prefeitura
Municipal; realiza¢do de atividades de natureza manual e que importem em esfor¢o fisico, em
todas as unidades organizacionais de prestacdo de servicos publicos municipais; execugdao
das atividades que atendam as orientacbes técnicas e operacionais transmitidas,
especificamente, pelo responsavel da unidade organizacional, cumprindo prazos, roteiros,
hordrios, de modo a auxiliar na realizacao das atividades finalisticas do érgao em que estiver
prestando servicos; operar maquinas, equipamentos, instrumentos manuais ou de manejo, que
sejam comuns as atividades rotineiras das pessoas em sociedade, atendendo apenas as
orientacdes especificas que forem necessdrias ao cumprimento dos objetivos da unidade
organizacional; preencher formuldrios e requisic6es simples; preparar relatérios padronizados,
de interpretacbes direta, l6gica e objetiva; usar, obrigatoriamente, os equipamentos de
protecdo individual de seguranca, em face dos riscos inerentes as atividades; solicitar e/ou
requisitar a seus superiores hierarquicos aos seus superiores hierdrquicos os instrumentos,
equipamentos, utensilios ou materiais que sejam necessarios ao cumprimento dos objetivos do
cargo; zelar pela guarda, conservacao e limpeza dos equipamentos, instrumentos, ferramentas
e utensilios de trabalho; manter-se atualizado sobre as normas municipais e sobre a estrutura
organizacional da Administracdo Municipal; participar de cursos de qualificagdo e capacitacdao
profissional proporcionados pela Administracdo Municipal e repassar as informacdes e
conhecimentos técnicos aos colegas, quando solicitado; manter conduta profissional
compativel com os principios reguladores da Administragao Publica, especialmente os principios
da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, razoabilidade e eficiéncia, preservando
o sigilo das informacdes;
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Interno

Executar servico de limpeza e arrumac¢ao nas dependéncias da Prefeitura Municipal e outros
prédios municipais e servicos que visem o bom funcionamento e apresentacdo dos prédios
publicos, tais como: Zelar pela guarda, conservacao e limpeza dos equipamentos, instrumentos,
ferramentas, utensilios e do ambiente de trabalho; preparar e servir refeicdes, o café e o lanche;
lavar copos, xicaras, cafeteiras, coador e demais utensilios de cozinha; verificar a existéncia de
material de limpeza e outros itens relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior
imediato a necessidade de reposicdo, quando for o caso; manter arrumado o 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; executar outras atividades de mesma natureza e grau de
complexidade;

Realizar atividades de natureza multifuncional na execucdo de trabalhos de recepcao das
pessoas e transmissao de ligacdes telefonicas nas diversas reparti¢cdes publicas municipais, nao
sendo exigido conhecimento técnico ou especifico, com as a¢des operativas de recepcionar o
publico em geral nos diversos drgaos da Prefeitura Municipal, com a seguinte finalidade:
identificar, averiguar suas pretensGes para, entdo, prestar informaces; realizar o
encaminhamento das pessoas aos locais solicitados; marcar entrevistas, encontros ou reunides;
receber e registrar recados e/ou comunicados; receber ligacdes telefonicas, prestar o
atendimento e as informacdes que se fizerem necessdrias e repassar ligacdes ao seu respectivo
destino, visando estabelecer comunica¢do interna, externa ou interurbana; preencher
formuldrios e requisicbes simples em beneficio do exercicio das funcbes necessdrias ao
adequado funcionamento da Administracdo Municipal; registrar por escrito ou através do uso
de computador, as visitas e os telefonemas atendidos, bem como dados pessoais ou comerciais;
zelar pelo controle dos registros e anotacdes; receber e transmitir recados e documentos;
executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade;

Aucxiliar na preparacao das atividades do servico de protocolo; Realizar servicos externos para
atender as necessidades do setor; executar servicos de entrega e recepcao de documentos
entre as secretarias municipais, assim como, entre a Prefeitura Municipal e os diversos drgaos
publicos; Realizar servicos simples de arquivamento, abertura de pastas, preparacdo de
etiquetas e outros;

Operar maquinas, equipamentos, instrumentos manuais ou de manejo que ndo requeira
treinamento especializado que sejam comuns as atividades rotineiras das pessoas em
sociedade, atendendo apenas as orientacOes especificas que forem necessdrias ao
cumprimento dos objetivos da unidade organizacional;

Execucao das atividades dentro das orientacdes técnicas e operacionais transmitidas
especificamente pelo responsavel da unidade organizacional, cumprindo prazos, roteiros,
hordrios, de modo a auxiliar na realizacdo das atividades finalisticas do drgao;

Auxiliar e preparar refeices, merendas e lanches, nas escolas, creches e demais drgdos da
administracdo municipal, seguindo carddpios estabelecidos, guardando e controlando
ingredientes e cuidando da limpeza e conservagdao dos utensilios e da cozinha; Participar no
apoio da recreagao, do lanche, da higieniza¢ao e da alimentac¢ao das criancas nas dependéncias
das Unidades de Ensino; Dar apoio na recep¢do, nos periodos de entrada/saida de alunos e
familiares, bem como nas demais dependéncias das Unidades de Ensino;

Realizar atividades de natureza operacional a fim de executar servicos em ambiente externo,
em todas as Secretarias Municipais, com as a¢0es operativas de vigiar, verificar, controlar,
proteger e orientar, em beneficio do exercicio das fun¢bes necessdrias ao adequado
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funcionamento da Administracao Municipal; Proceder a ronda diurna ou noturna, mantendo a
vigilancia sobre depdsitos de materiais, patios, areas abertas, terminal rodoviario, estacao
rodovidria, parques, pracas, hortos florestais, centros de esportes, escolas, obras em execucao,
edificios onde funcionam as reparticdes publicas municipais e demais dreas e logradouros
publicos, para manter a ordem e a seguranca, assim como, preservar pelo patriménio publico
sob sua responsabilidade; praticar os atos necessdrios para impedir a invasdo, roubos e outras
anormalidades aos locais sob sua vigilancia, comunicando imediatamente a autoridade superior
quaisquer irregularidades encontradas e contatar dérgdaos publicos, quando necessario,
relatando a emergéncia e solicitando socorro, inclusive de ajuda policial; supervisionar a entrada
e saida de pessoas de edificios municipais, prestando informacbes e efetuando
encaminhamentos, examinando autoriza¢des, para garantir a seguranga do local; controlar e
orientar a circulacao de veiculos e pedestres nas dreas de estacionamento publico municipal,
para manter a ordem e evitar acidentes; verificar se as vias de acesso aos prédios da Prefeitura
Municipal estdo devidamente fechadas; se n3ao existe qualquer tipo de vazamento ou
irregularidade nas instalagbes hidraulicas, assim como, ascender e apagar as lampadas dos
prédios da Prefeitura Municipal, tomando as devidas providencias na ocorréncia de fatos
imprevistos; Manter a vigilancia e protecao dos estudantes na saida das escolas, orientando-os
e protegendo-os do trafico de drogas, roubos, propagacao da promiscuidade e pornografia e de
qualquer marginalizagao; executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de
complexidade;

Solicitar e/ou requisitar a seus superiores hierdrquicos os instrumentos, equipamentos,
utensilios ou materiais que sejam necessarios ao cumprimento dos objetivos do cargo; executar
servicos de carga e descarga de mercadorias, pacotes, embrulhos, entre outros, transportados
por caminhdes e veiculos;

Externo

Fornecer apoio e auxilio na execucdao de servicos referentes a calcetaria, com as agdes
operativas de organizar e preparar o local de trabalho na obra, separar, ordenar, transportar,
carregar, assentar, usar ferramentas, agachar, nivelar e alinhar, em beneficio do exercicio das
fungbes necessdrias ao adequado funcionamento da Administragdo Municipal, tais como:
auxiliar nos servicos de abertura, aterro, nivelamento e desobstrucao de ruas, terrenos e
estradas; pavimentar leitos de estradas, rua e obras similares, espalhando uma camada de areia
ou terra e recobrindo-a com paralelepipedos, blocos de concreto, ou outro material, para dar-
Ihes melhor aspecto o facilitar o transito de veiculos e pedestres; preparar a argamassa para o
revestimento, quando for necessario, misturando cimento, areia e 3agua, dosando as
quantidades de forma adequada, para a aplicacdo de outros revestimentos e contra pisos; abrir
o solo para implantacao de manilhas, auxiliando no transporte e colocagao das mesmas; auxiliar
nos servicos de drenagem e aterro de depressdes ou escavacdes de estradas; auxiliar na
construcao de pontes e bueiros; Escavar, tampar buracos, desobstruir estradas e caminhos,
quebrar pedras e transporta-las para local adequado, retirar entulhos; executar outras
atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidade;

Fornecer apoio e auxilio na execucdo de servicos referentes de alvenaria, concreto e outros
materiais, guiando-se por esbocos ou croquis; executar trabalhos de reforma e manutencao de
prédios, pavimentos, calcadas e estruturas semelhantes, reparar paredes e pisos, montar e
reparar telhados, aparelhos sanitdrios e similares; construir alicerces, empregando vergalhdes
de ferro, pedras ou cimento, para fornecer a base de paredes, muros, pontes e construcdes
similares; carregar tijolos, telhas, ladrilhos, azulejos, tacos e outros; preparar argamassa,
misturando cimento, areia e 3agua, dosando as quantidades adequadamente, para o
assentamento de alvenaria, pré-moldados, tijolos, ladrilhos e materiais similares; assentar
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tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais, unindo-as com argamassa, de acordo com
orientacao recebida, para levantar paredes, pilares e outras partes da construcdo; 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
edificacbes; concretar os pilares, pilaretes e lajes, bem como aplicar o concreto nas cintas de
amarracao sobre as alvenarias; construir bases de concreto ou de outro material, conforme as
especificagdes e instru¢des recebidas, para possibilitar a instalagdo de maquinas, postes e
similares; preparar qualquer tipo de massa a base cal, cimento e concreto; encher formas de
fazer bloquetes, meio-fios, manilhas e tampas de esgoto com massa de concreto; dar
acabamento nas pegas de concretos; executar outras atividades correlatas de mesma natureza
e grau de complexidade;

Fornecer apoio e auxilio na execugdo de servi¢os referentes de carpintaria, com as a¢bes
operativas de confeccionar, montar, escorar, encaixar, conservar, instalar, reparar, substituir,
desmontar e limpar, em beneficio do exercicio das fun¢bes necessdrias ao adequado
funcionamento da Administracdao Municipal, tais como: confeccionar portas, janelas e
mobilidrios diversos em madeira, montando as partes com utilizacdo de pregos, parafusos, cola
e ferramentas apropriadas para formar o conjunto projetado; instalar esquadrias, portas, janelas
e similares, encaixando-as e fixando-as nos locais previamente preparados, de acordo com
orientacao recebida; reparar e conservar objetos de madeira, substituindo total ou parcialmente
pecas desgastadas e deterioradas, ou fixando partes soltas para recompor sua estrutura;
preparar canteiro de obras e montar formas; confeccionar formas de madeira e forro de laje
(painéis), construindo andaimes e protecdes de madeira e estruturas de madeira para telhado;
construir ou confeccionar escorar de lajes de pontes, viadutos e grandes vaos; finalizar servicos
tais como desmonte de andaimes, limpeza e lubrificacdo de formas metalicas, selecdo de
materiais reutilizaveis, armazenamento de pecas e equipamentos; executar outras atividades
correlatas de mesma natureza e grau de complexidade;

Fornecer apoio e auxilio na execu¢do de servicos referentes de marcenaria, com as agoes
operativas de medir, cotar, ajustar, envernizar, consertar, produzir, executar, aparelhar, montar
e reformar, em beneficio do exercicio das fun¢des necessdrias ao adequado funcionamento da
Administracao Municipal, tais como: preparar o local de trabalho; confeccionar e restaurar
produtos de madeira e derivados (produ¢do em série ou sob medida); executar tracado em
madeira, derivados e outros materiais observando o sentido dos veios; usinar os componentes
dos produtos; montar produtos de madeira e derivados com elementos de fixacao; colocar
apliques e laminas nos produtos de madeira e derivados; aplicar produtos para correcGes,
montagens e acabamentos de produtos de madeira e derivados; colocar ferragens para reajuste
de produtos de madeira e derivados; regular o funcionamento das partes mdveis do produto;
executar acabamento em produtos de madeira e derivados; entregar produtos confeccionados
sob-medida ou restaurados, embalando-os, transportando-os e montando-os no local da
instalacdo, em conformidade a normas e procedimentos técnicos e de seguranca, qualidade,
higiene e preserva¢do ambiental; executar outras atividades correlatas de mesma natureza e
grau de complexidade;

Fornecer apoio e auxilio na execucdo de servicos referentes de marteleteiro, com as a¢oes
operativas de demolir, retirar, romper, escavar, preparar, limpar e manter, em beneficio do
exercicio das fun¢des necessarias ao adequado funcionamento da Administragao Municipal, tais
como: identificar tipos de constru¢es para demoli¢ao e materiais reutilizaveis, retirando pecas
sanitdrias, instalacbes hidraulicas, instala¢bes elétricas, esquadrias metalicas, pisos,
revestimentos ceramicos e azulejos, coberturas de edificacdes (laje, telhado e madeiramento);
romper pisos, estruturas de concreto e estruturas de alvenaria, com ferramentas elétricas e
manuais; preparar canteiros de obras, limpando a drea e compactando solos; efetuar
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manutenc¢ao de primeiro nivel, limpando maquinas e ferramentas, verificando condi¢bes dos
equipamentos e reparando eventuais defeitos mecanicos nestes; realizar escavacdes e preparar
massa de concreto e outros materiais; executar outras atividades correlatas de mesma natureza
e grau de complexidade;

Fornecer apoio e auxilio na execu¢do de servicos referentes de pintura, com as a¢oes operativas
de preparar, limpar, raspar, emassar, pintar, retocar e corrigir, em beneficio do exercicio das
funcdes necessdrias ao adequado funcionamento da Administracdo Municipal, tais como: limpar
e preparar superficies a serem pintadas, raspando-as, lixando-as e emassando-as, utilizando
raspadeiras, solventes e outros procedimentos adequados pararetirar a pintura velha e eliminar
residuos, quando for o caso; preparar o material de pintura, misturando tintas, dleos e
substancias diluentes e secantes em proporc¢des adequadas, para obter a cor e a qualidade
especificadas; pintar as superficies externas e internas de edificios e outras obras publicas,
cobrindo-as com uma ou vdrias camadas de tinta; retocar falhas e emendas nas superficies, a fim
de corrigir defeitos e facilitar a aderéncia da tinta; executar os servicos de pintura em meio-fios
das vias publicas; executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de
complexidade;

Realizar atividades de coveiro, a fim de executar servicos no interior das unidades
organizacionais municipais, vinculado a uma secretaria especifica, com as acdes operativas de
sepultar, exumar, varrer, limpar, transportar, carregar, levantar e escavar, em beneficio do
exercicio das fun¢des necessarias ao adequado funcionamento da Administracao Municipal, tais
como: abrir sepulturas, retirando a ldpide com instrumentos e técnicas adequados, a fim de
evitar danos as mesmas; preparar sepulturas, abrindo covas escavando a terra, as paredes da
abertura e limpando seu interior, providenciar sua vedagao, moldando lajes para tampa-las, bem
como auxiliar na confeccdo de gavetas, entre outros; auxiliar na remocao e no transporte de
caixdes, carregando-os até o carrinho para leva-los a seu destino final, bem como executar os
trabalhos bracgais nas descidas dos caixdes; participar da exumacdo de restos mortais,
guardando ossadas, sob supervisdo de autoridade competente observando as normas
existentes e a orientacdo recebida para tal fim, quando vencido o periodo de manuten¢do da
sepultura; cumprir determinagdo legal e judicial; zelar pela ordem, protegendo a inviolabilidade
das sepulturas, bem como pela limpeza e conserva¢do do cemitério e seus mausoléus,
alamedas, muros e canteiros; abrir e fechar os portdes do cemitério, bem como controlar o
hordrio de visitas; executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de
complexidade;

Realizar atividades de varrer, limpar, lavar, transportar, carregar, levantar e capinar, em
beneficio do exercicio das fun¢bes necessarias ao adequado funcionamento da Administragao
Municipal, tais como: execucdo da varricao de vias e outros logradouros publicos; coleta de lixo
em vias e outros logradouros publicos, colocando-o em recipientes apropriados, tais como:
sacolas, lixeiras, entre outros, ou direto no caminhdo de lixo para ser transportado ao seu
destino final; coleta de entulhos e objetos de outra natureza, quando determinado
especificamente; capina, roca e limpeza de mataria e pastagem das estradas, vias e outros
logradouros publicos; limpeza de cdrregos e ribeirGes; executar outras atividades correlatas de
mesma natureza e grau de complexidade;

Realizar atividades de capinar, rogar, limpar, preparar, revolver, plantar, renovar, transportar,
levantar e carregar, em beneficio do exercicio das fung¢bes necessdrias ao adequado
funcionamento da Administra¢cdo Municipal, tais como: executar atividades de jardinagem;
preparar canteiros e sementeiras de flores, hortali¢as, arvores, arbustos e outras plantas
ornamentais em jardins, hortas, pragas, parques e demais logradouros publicos, efetuando os
tratos necessarios, tais como, adubacdo e aplicagdo de corretivos de solo; revolver e renovar a
terra e culturas nas épocas proprias, realizando atividades de plantio e replantio de sementes e
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mudas, bem como servicos de adubagem, irrigacao e podas de grama, plantas e arvores; manter
os parques e jardins livres de ervas daninhas, pragas e moléstias, aplicando defensivos agricolas
observando as instru¢bes predeterminadas, assim como, manté-los em bom estado de
conservagao e limpeza; preparar e fazer a manutencao de viveiros de aves e plantas; auxiliar nos
servicos de execugdo, reforma e conservacao de canteiros emjardins e pragas publicas; executar
outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidade;

Fornecer apoio e auxilio na execucdo de servicos referentes de operar, consertar, lubrificar,
substituir, lavar, limpar, examinar, encerar, regular, preparar, inspecionar e executar, em
beneficio do exercicio das fun¢des necessarias ao adequado funcionamento da Administracao
Municipal, tais como: operar sistemas mecanicos e hidrdulicos; executar tarefas relacionadas a
lavagem e limpeza interna e externa de veiculos, maquinas e equipamentos; encerar veiculos;
auxiliar na manutencdo e conservacao de veiculos, maquinas e equipamentos; auxiliar na
manuten¢ao e conservag¢ao de equipamentos mecanicos situados nas diversas secretarias
municipais; auxiliar o profissional de mecanica na execucao de seus trabalhos; auxiliar nos
servicos de regulagem de sistemas mecanicos de freios e hidraulicos; auxiliar no teste de
veiculos, maquinas e equipamentos; realizar inspecdes preventivas, identificando anomalias e
solicitando manutencgdes; executar servicos de borracharia em veiculos e maquinas; executar
outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidade;

Realizar escavacao de solo, proceder ao manilhamento, colocar canos, caixas e outros objetos
e equipamentos necessarios a implantacao e manutencao da rede de 3gua e esgotos;

Executar servicos de instalacao e conserto em encanamento de agua e rede de esgoto, caixa
d’agua, aparelhos sanitarios, chuveiro e vdlvulas de pressdo, nos prédios municipais;

Auxiliar nos trabalhos de reparo e manutencao de instalacdes elétricas de aparelhos e
equipamento elétricos;

Auxiliar Operador de Maquina nos servicos afins, desobstruindo dreas escavadas; auxiliar nos
trabalhos de escavacao, terraplanagem, nivelamento de solo, pavimentacdo, calgamento e
ensaibramento de vias, caminhos e logradouros publicos, carregamento e descarregamento de
materiais e outros.

Il - CARGO: AUKXILIAR DE CRECHE
Il - GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL, PORTARIA E CONSERVACAO - GOOPC

Il - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Prestar apoio e participar do planejamento, execucdo e
avaliacdo das atividades sociopedagdgicas e contribuir para o oferecimento de espaco fisico e
de convivéncia adequados a seguranca, ao desenvolvimento, ao bem-estar social, fisico e
emocional das criancas nas dependéncias das unidades de atendimento da rede municipal ou
nas adjacéncias.

IV - REQUISTOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUCAO - Ensino Fundamental completo e formagdo em curso de bercarista e/ou crecheiro.
OUTROS REQUISITOS - conhecimentos bdsicos de informdatica em especial de editor de texto,
planilhas eletrdnicas e internet.

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
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PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacdo funcional de uma referencia para outra, pelo critério
merecimento, apds avaliagao de desempenho, observado o intersticio legal.

VIl - DESCRl(;AO DETALHADA DAS ATRIBUI(;GES:

Manter-se atualizado quanto as modernas técnicas profissionais;

Requisitar e manter o suprimento necessdrio a realizacdo das atividades;

Zelar pela higiene e limpeza do ambiente e dependéncias sob sua guarda;

Observar as condi¢Oes de funcionamento dos equipamentos, instrumentos e bens patrimoniais,
solicitando os reparos necessarios, para evitar riscos e prejuizos; .

Utilizar com racionalidade e economicidade e conservar os equipamentos, materiais de
consumo e pedagdgicos pertinentes ao trabalho;

Observar regras de seguranca no atendimento as criangas e na utilizagdo de materiais,
equipamentos e instrumentos durante o desenvolvimento das rotinas diarias;

Acompanhar e participar sistematicamente dos cuidados essenciais referentes a alimentacao,
higiene pessoal, educacgao, cultura, recreacao e lazer das criangas;

Participar de programas de capacitacao co-responsavel.

Participar em conjunto com o educador do planejamento, da execucao e da avaliacdo das
atividades propostas as criangas;

Participar da execucao das rotinas didrias, de acordo com a orientacao técnica do educador;
Colaborar e assistir permanentemente o educador no processo de desenvolvimento das
atividades técnico-pedagdgicas;

Receber e acatar criteriosamente a orientacdo e as recomendacdes do educador no trato e
atendimento a clientela;

Auxiliar o educador quanto a observacdo de registros e avaliacdo do comportamento e
desenvolvimento infantil;

Participar juntamente com o educador das reunibes com pais e responsaveis;

Disponibilizar e preparar os materiais pedagdgicos a serem utilizados nas atividades;

Auxiliar nas atividades de recuperacao da auto-estima, dos valores e da afetividade;

Observar as alteracdes fisicas e de comportamento, desestimulando a agressividade;

Estimular a independéncia, educar e reeducar quanto aos habitos alimentares, bem como
controlar a ingestdo de liquidos e alimentos variados;

Responsabilizar-se pela alimentagao direta das criangas dos bercarios;

Cuidar da higiene e do asseio das criangas sob sua responsabilidade;

Dominar nogdes primarias de saude;

Ajudar nas terapias ocupacionais e fisicas, aplicando cuidados especiais com deficientes e
dependentes;

Acompanhar a clientela em atividades sociais e culturais programadas pela unidade;

Aucxiliar no recolhimento e entrega das criancas, inclusive as que fazem uso do transporte
escolar, acompanhando-as na entrada e saida do mesmo, zelando assim pela sua seguranca;
Executar outros encargos semelhantes, pertinentes a fun¢ao.
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I - CARGO: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE
Il - GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOO-1

Il - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Tem como atribui¢do o exercicio de atividades de
prevencao de doengas e de promogdao da saude, a partir dos referenciais da Educagao Popular
em Saude, mediante acbes domiciliares ou comunitdrias, individuais ou coletivas, desenvolvidas
em conformidade com as diretrizes do SUS que normatizam a salde preventiva e a atencao
basica em saude, com objetivo de ampliar o acesso da comunidade assistida as acOes e aos
servicos de informacdo, de salde, de promogdo social e de protecao da cidadania, sob
supervisao do gestor municipal, distrital, estadual ou federal.

IV - REQUISTOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUCAO - Ensino Médio Completo e residir na drea da comunidade em que atuar, desde a
data da publicacao do edital do processo seletivo publico.

OUTROS REQUISITOS - conhecimentos basicos de informdatica em especial de editor de texto,
planilhas eletrénicas e internet.

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacdo funcional de uma referencia para outra, pelo critério
merecimento, apds avaliagao de desempenho, observado o intersticio legal.

VIl - DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUI(;GES:

No modelo de atencdo em sadde fundamentado na assisténcia multiprofissional em saude da
familia, sdo consideradas atividades tipicas do Agente Comunitario de Saude, em sua drea
geografica de atuagdo:

[ - a utilizagdo de instrumentos para diagndstico demografico e sociocultural;

Il - o detalhamento das visitas domiciliares, com coleta e registro de dados relativos a suas
atribuicOes, para fim exclusivo de controle e planejamento das a¢des de salde;

[l - a mobilizagao da comunidade e o estimulo a participagao nas politicas publicas voltadas para
as areas de saude e socioeducacional;

IV - a realizacdo de visitas domiciliares regulares e periddicas para acolhimento e
acompanhamento:

a) da gestante, no pré-natal, no parto e no puerpério;

b) da lactante, nos seis meses seguintes ao parto;

¢) da crianca, verificando seu estado vacinal e a evolucdo de seu peso e de sua altura;

d) do adolescente, identificando suas necessidades e motivando sua participacdo em acoes de
educacdo em saude, em conformidade com o previsto na Lei n° 8.069, de 13 de julho de 1990
(Estatuto da Crianca e do Adolescente);

e) da pessoa idosa, desenvolvendo a¢des de promoc¢do de saide e de prevencdo de quedas e
acidentes domésticos e motivando sua participacdo em atividades fisicas e coletivas;

f) da pessoa em sofrimento psiquico;

g) da pessoa com dependéncia quimica de alcool, de tabaco ou de outras drogas;

h) da pessoa com sinais ou sintomas de alteracdo na cavidade bucal;

i) dos grupos homossexuais e transexuais, desenvolvendo a¢6es de educacdo para promover a
saude e prevenir doengas;
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j) da mulher e do homem, desenvolvendo a¢des de educa¢do para promover a satide e prevenir
doengas;

V - realizacdo de visitas domiciliares regulares e periddicas para identificacdo e
acompanhamento:

a) de situa¢des de risco a familia;

b) de grupos de risco com maior vulnerabilidade social, por meio de acées de promogdo da
salide, de prevencao de doencas e de educacdao em saude;

c) do estado vacinal da gestante, da pessoa idosa e da populagdo de risco, conforme sua
vulnerabilidade e em consonancia com o previsto no calendério nacional de vacinacao;

VI - 0 acompanhamento de condicionalidades de programas sociais, em parceria com os Centros
de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS).

No modelo de atencao em sadde fundamentado na assisténcia multiprofissional em saude da
familia, sdo consideradas atividades do Agente Comunitario de Saide compartilhadas com os
demais membros da equipe, em sua drea geografica de atuacao:

| - a participacdo no planejamento e no mapeamento institucional, social e demografico;

Il - a consolidacao e a analise de dados obtidos nas visitas domiciliares;

[l - a realizacdo de ag¢Oes que possibilitem o conhecimento, pela comunidade, de informacdes
obtidas em levantamentos socioepidemioldgicos realizados pela equipe de salde;

IV - a participacdao na elaborag¢do, na implementagdo, na avaliacdo e na reprogramacao
permanente dos planos de acdo para o enfrentamento de determinantes do processo satide-
doenca;

V - a orientacdo de individuos e de grupos sociais quanto a fluxos, rotinas e a¢6es desenvolvidos
no ambito da atenc¢do basica em sadde;

VI - o planejamento, o desenvolvimento e a avaliacdo de a¢bes em saude;

VIl - o estimulo a participacao da populacao no planejamento, no acompanhamento e na
avaliagdo de ag¢des locais em satde.

O Agente Comunitario de Salude e o Agente de Combate as Endemias realizardo atividades de
forma integrada, desenvolvendo mobilizagdes sociais por meio da Educag¢dao Popular em Saude,
dentro de sua drea geografica de atuacao, especialmente nas seguintes situa¢des:

[ - na orientacdo da comunidade quanto a ado¢do de medidas simples de manejo ambiental para
o controle de vetores, de medidas de protecdo individual e coletiva e de outras a¢des de
promocao de saude, para a prevencao de doengas infecciosas, zoonoses, doengas de
transmissao vetorial e agravos causados por animais peconhentos;

Il - no planejamento, na programacao e no desenvolvimento de atividades de vigilancia em
salde, de forma articulada com as equipes de saide da familia;

IV - na identificacdo e no encaminhamento, para a unidade de sadde de referéncia, de situacdes
que, relacionadas a fatores ambientais, interfiram no curso de doencas ou tenham importancia
epidemioldgica;

V - na realizacdo de campanhas ou de mutirbes para o combate a transmissdao de doengas
infecciosas e a outros agravos.

Executar outros encargos semelhantes, pertinentes a fun¢do, bem como demais normas
regulamentadoras expedidas pelo Ministério da Saude e metas regulamentadas pela Secretaria
Municipal de Saude.

I - CARGO: AGENTE DE CONTROLE DE ENDEMIAS

Il - GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOO-1

Pagina 110 de 193



PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA-ES
GABINETE DO PREFEITO

Il - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: tem como atribuicdo o exercicio de atividades de
vigilancia, prevencdo e controle de doengas e promocao da saude, desenvolvidas em
conformidade com as diretrizes do SUS e sob supervisdo do gestor de cada ente federado.

IV — REQUISTOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUCAO - Ensino Médio Completo.

OUTROS REQUISITOS - conhecimentos bdsicos de informdtica em especial de editor de texto,
planilhas eletrdnicas e internet.

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacdo funcional de uma referencia para outra, pelo critério
merecimento, apds avaliacao de desempenho, observado o intersticio legal.

VII - DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Sdo consideradas atividades tipicas do Agente de Combate as Endemias, em sua drea geogréfica
de atuacao:

| - desenvolvimento de a¢des educativas e de mobilizacao da comunidade relativas a prevencao
e ao controle de doencas e agravos a saude;

Il - realizacdo de ac¢bes de prevencgdo e controle de doencas e agravos a saude, em intera¢ao
com o Agente Comunitdrio de Saude e a equipe de atencdo basica;

[ - identificac@o de casos suspeitos de doengas e agravos a saide e encaminhamento, quando
indicado, para a unidade de satde de referéncia, assim como comunicacdo do fato a autoridade
sanitdria responsavel;

IV - divulgagdo de informag¢des para a comunidade sobre sinais, sintomas, riscos e agentes
transmissores de doengas e sobre medidas de prevencao individuais e coletivas;

V - realizacdo de a¢des de campo para pesquisa entomoldgica, malacoldgica e coleta de
reservatdrios de doencas;

VI - cadastramento e atualizagdo da base de imdveis para planejamento e defini¢dao de
estratégias de prevencdo e controle de doencas;

VIl - execugdo de acdes de prevengao e controle de doengas, com a utilizagdo de medidas de
controle quimico e bioldgico, manejo ambiental e outras ag6es de manejo integrado de vetores;
VIII - execucao de acbes de campo em projetos que visem a avaliar novas metodologias de
intervengao para prevencao e controle de doengas;

IX - registro das informacdes referentes as atividades executadas, de acordo com as normas do
SUS;

X - identificacdo e cadastramento de situacdes que interfiram no curso das doencgas ou que
tenham importancia epidemioldgica relacionada principalmente aos fatores ambientais;

XI - mobilizagao da comunidade para desenvolver medidas simples de manejo ambiental e
outras formas de interven¢do no ambiente para o controle de vetores.

E considerada atividade dos Agentes de Combate as Endemias assistida por profissional de nivel
superior e condicionada a estrutura de vigilancia epidemioldgica e ambiental e de atenc¢ao basica
a participagao:

| - no planejamento, execucdo e avaliacao das a¢bes de vacinagdo animal contra zoonoses de
relevancia para a saude publica normatizadas pelo Ministério da Saude, bem como na
notificagdo e na investigacdo de eventos adversos temporalmente associados a essas
vacinagdes;
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Il - na coleta de animais e no recebimento, no acondicionamento, na conservacao e no
transporte de espécimes ou amostras bioldgicas de animais, para seu encaminhamento aos
laboratdrios responsdveis pela identificagdo ou diagndstico de zoonoses de relevancia para a
saude publica no Municipio;

[l - na necropsia de animais com diagndstico suspeito de zoonoses de relevancia para a saude
publica, auxiliando na coleta e no encaminhamento de amostras laboratoriais, ou por meio de
outros procedimentos pertinentes;

IV - na investigacdo diagndstica laboratorial de zoonoses de relevancia para a saide publica;

V - na realizacdo do planejamento, desenvolvimento e execucao de a¢bes de controle da
populacdo de animais, com vistas ao combate a propagacao de zoonoses de relevancia para a
salide publica, em cardter excepcional, e sob supervisao da coordenacdo da drea de vigilancia
em saudde.

O Agente de Combate as Endemias podera participar, mediante treinamento adequado, da
execucao, da coordenagao ou da supervisao das a¢des de vigilancia epidemioldgica e ambiental.
O Agente Comunitdrio de Salde e o Agente de Combate as Endemias realizardo atividades de
forma integrada, desenvolvendo mobilizagdes sociais por meio da Educacdo Popular em Saude,
dentro de sua drea geogréfica de atuacdo, especialmente nas seguintes situa¢des:

| - na orientacdao da comunidade quanto a adogao de medidas simples de manejo ambiental para
o controle de vetores, de medidas de protecao individual e coletiva e de outras a¢des de
promocdo de saude, para a prevencdo de doencas infecciosas, zoonoses, doencas de
transmissdo vetorial e agravos causados por animais peconhentos;

Il - no planejamento, na programacao e no desenvolvimento de atividades de vigilancia em
saude, de forma articulada com as equipes de saude da familia;

IV - na identificacdo e no encaminhamento, para a unidade de sadde de referéncia, de situa¢oes
que, relacionadas a fatores ambientais, interfiram no curso de doengas ou tenham importancia
epidemioldgica;

V - na realizacdo de campanhas ou de mutirbes para o combate a transmissdo de doengas
infecciosas e a outros agravos.

Executar outros encargos semelhantes, pertinentes a fun¢do, bem como demais normas
regulamentadoras expedidas pelo Ministério da Salide e metas regulamentadas pela Secretaria
Municipal de Saude.

| - CARGO: AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO
Il - GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOO-1
Il - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Compreende o cargo que tem como atribui¢do auxiliar o
Cirurgidao-Dentista no atendimento a pacientes em consultdrios, clinicas, ambulatdrios
odontoldgicos ou hospitais que possuam o servico de odontologia.
IV — REQUISTOS PARA PROVIMENTO:
INSTRUCAO - Ensino médio completo, acrescido de curso para qualificacdo profissional de
Auxiliar em Sadde Bucal, com carga horaria minima de 300 horas.
OUTROS REQUISITOS - conhecimentos bdsicos de informdatica em especial de editor de texto,
planilhas eletrdnicas e internet.

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
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PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacdo funcional de uma referencia para outra, pelo critério
merecimento, apds avaliagao de desempenho, observado o intersticio legal.

VII - DESCRI(;AO DETALHADA DAS ATRIBUI(;@ES:

Organizar e executar atividades de higiene bucal;

Processar filme radiografico;

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 andlise das informagdes relacionadas ao controle administrativo
em saude bucal;

Executar limpeza, assepsia, desinfecdaoe 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 promogao da saude e prevencao de riscos ambientais e sanitarios;
Realizar em equipe levantamento de necessidades em saude bucal;

Adotar medidas de biosseguranca visando ao controle de infeccdo;

Executar outros encargos semelhantes, pertinentes a fun¢do, bem como demais normas
regulamentadoras expedidas pelo Ministério da Salide e metas regulamentadas pela Secretaria
Municipal de Saude.

I - CARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM
Il - GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOO-1

Il - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Destina-se a auxiliar servicos de enfermagem
executando, sob supervisdo, tarefas auxiliares de nivel médio de enfermagem no atendimento
e encaminhamento de pacientes, anotando prontudrios, fazendo curativos, aplicando injecoes
etc.

IV - REQUISTOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUCAO - Ensino médio completo, acrescido de curso de Auxiliar de Enfermagem e registro
no COREN. Profissdo regulamentada pela Lei n°. 7.428, de 25/06/1986, e pelo Decreto n°. 94.406,
de 06/06/1987.

OUTROS REQUISITOS - conhecimentos bdsicos de informdatica em especial de editor de texto,
planilhas eletrdnicas e internet.

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.
VI - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacdo funcional de uma referencia para outra, pelo critério

merecimento, apds avaliacao de desempenho, observado o intersticio legal.

VIl - DESCRI(;AO DETALHADA DAS ATRIBUI(;OES:
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Atender pacientes preparando-os e encaminhando-os para consultas e exames ao Médico ou ao
Dentista;

Verificar a temperatura, pressao arterial, pulsacdo e peso dos pacientes, empregando técnicas
e instrumentos apropriados;

Anotar o resultado em prontudrios, comunicando ao médico as condi¢des do paciente;
Auxiliar os profissionais de nivel superior, fazendo curativos diversos, imobilizacGes,
desinfetando o ferimento e aplicando os medicamentos apropriados;

Aplicar inje¢bes intramusculares e intravenosas entre outras, segundo prescricao médica;
Ministrar medicamentos e tratamentos aos pacientes, observando os hordrios e doses
prescritos pelo médico responsavel;

Participar de campanhas de vacinacao, bem como zelar pelas condi¢cbes adequadas de
armazenamento do estoque de vacinas, verificando e registrando diariamente a temperatura
do refrigerador e limpando-o periodicamente;

Orientar pacientes em assuntos de sua competéncia;

Lavar e esterilizar instrumentos médicos e cirtrgicos, utilizando produtos e equipamentos
apropriados;

Auxiliar Médicos, Dentistas e Enfermeiros no preparo do material a ser utilizado nas consultas,
bem como no atendimento aos pacientes;

Auxiliar no controle de estoque de medicamentos, materiais e instrumentos médicos e
odontoldgicos, a fim de solicitar reposicao, quando necessario;

Fazer o balan¢co mensal dos medicamentos, bem como a sua solicitacdo;

Realizar controle hidrico de pacientes, conforme orientacdo recebida;

Aplicar oxigenoteravia, nebulizacdo, enteroclisma, enema, calor ou frio;

Efetuar o controle de pacientes e de comunicantes em doencas transmissiveis;

Colher material para exames de laboratdrio;

Prestar cuidados auxiliares na enfermagem pré e pds-operatdrio;

Prestar cuidados de higiene e conforto ao paciente e zelar por sua seguranga;

Alimentar ou auxiliar o paciente a alimentar-se;

Orientar os pacientes apds a consulta quanto ao cumprimento das prescri¢des de enfermagem
e médica;

Participar dos procedimentos pds-morte;

Fazer visitas domiciliares, em escolas e creches, segundo programacao estabelecida para
atender pacientes e coletar dados de interesse médico;

Participar de campanhas de educacao em satide;

Aucxiliar a enfermeira na realiza¢do de programas educativos para grupos das comunidades;
Auxiliar no atendimento da populacao em programas de emergéncia;

Manter o local de trabalho limpo e arrumado;

Zelar pela guarda e conservacao dos equipamentos, instrumentos e utensilios com vistas a sua
correta utilizacao;

Auxiliar médicos e odontdlogos em palestras ou consultas realizadas nas escolas municipais;
Executar outros encargos semelhantes, pertinentes a fun¢do, bem como demais normas
regulamentadoras expedidas pelo Ministério da Sadde e metas regulamentadas pela Secretaria
Municipal de Saude.

I - CARGO: DESENHISTA
Il - GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOO-2

IV - REQUISTOS PARA PROVIMENTO:
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INSTRUCAO - Ensino médio completo
OUTROS REQUISITOS - conhecimentos bdsicos de informdtica em especial de editor de texto,
planilhas eletrdnicas e internet.

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacdo funcional de uma referéncia para outra, pelo critério
merecimento, apds avaliacao de desempenho, observado o intersticio legal.

VII - DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

| - Conduzir, dirigir e executar os trabalhos de desenho técnico de sua especialidade no ambito
da construcao civil e da arquitetura. Il - Calcular e definir custos do desenho; IIl - Aplicar normas
técnicas ligadas a construgao civil, podendo atualizar o desenho de acordo com a legislacao; IV
- Executar desenhos de anteprojetos (plantas baixas e complementares, como layouts, cortes
esquematicos, elevacGes e detalhamentos), obedecendo as normas técnicas e simbologias
convencionadas; V - Executar representacdo grafica de desenhos de arquitetura, em duas ou
trés dimensdes; VI - Elaborar, utilizando softwares especificos, desenhos técnicos dos projetos
de arquitetura, estrutura, saneamento, instala¢fes hidrdulicas, elétricas, gas, ar-condicionado,
incéndio, redes de esgoto, aguas pluviais, abastecimento de dgua, cartograficos e de estradas,
de acordo com legislacdo especifica e conforme limites regulamentares e normativas ambientais
na drea da Construcdo Civil; VII - Elaborar desenho de arquitetura utilizando croquis fornecidos
pelo projetista. VIl - Elaborar maquetes virtuais e/ou fisicas e auxiliar na elabora¢do de todas as
etapas dos projetos de edifica¢des.
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3. GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL OBRAS,
SERVICOS, MANUTENCAO E TRANSPORTE
GOOOSMT
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I - CARGO: MECANICO
Il - GRUPO OCUPACIONAL: OBRAS, SERVI(;OS, MANUTENQAO E TRANSPORTE - GOOSMT-1Tr

Il - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Destina-se a execucdo de tarefas relativas a regulagem,
conserto, substituicdo, chapeacgdo, pintura e manutencdo de veiculos e maquinas pesadas e
demais equipamentos eletromecanicos da Prefeitura Municipal.

IV — REQUISTOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUCAO - 4* série do ensino fundamental e curso de Mecénica realizada no SENAI ou
treinamento especifico promovido pela Prefeitura Municipal junto a instituicbes que oferecam
cursos de mecanica, chapeamento, pintura de latarias, sistema elétrico e outros.

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacdo funcional de uma referencia para outra, pelo critério
merecimento, apds avaliacao de desempenho, observado o intersticio legal.

VII - DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Quanto aos SERVICOS DE MECANICA:

Inspecionar veiculos, maquinas pesadas e equipamentos eletromecanicos em geral,
diretamente ou utilizando aparelhos especificos e apropriados a fim de detectar as causas da
anormalidade de seu funcionamento;

Desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores, pecas de transmissao, diferencial e
outras que requeiram exame seguindo técnicas apropriadas e utilizando as ferramentas
necessarias;

Revisar motores e pecas diversas utilizando ferramentas manuais, instrumentos de medicdo e
controle e outros equipamentos necessarios para aferir-lhes as condi¢des de funcionamento;
Regular, reparar e, quando necessario, substituir pecas dos sistemas de freio, ignicao,
alimentacao de combustivel, transmissdo, direcao, suspensao 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 especificacOes pertinentes para possibilitar sua utilizacdo;

Fazer reparos simples no sistema elétrico de veiculos e de maquinas pesadas.

Quanto aos SERVICOS DE CHAPEACAO:

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;
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Aplicar material anticorrosivo, utilizando pincéis e trinchas para proteger a chapa; reparar
fechaduras, dobradicas, batentes, trincos, trancas 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.

Quanto aos SERVICOS DE MANUTENGCAO EM INSTALACOES ELETRICAS DE VEICULOS E
MAQUINAS AUTOMOTORAS:

Ligar os fios a fonte fornecedora de energia, utilizando alicates, chaves, conectores e material
isolante, para completar a instalacao;

Testar a instalacao, fazendo-a funcionar em situagbes reais, para comprovar a exatidao do
trabalho executado;

Testar os circuitos da instalacao, utilizando aparelhos apropriados para detectar as partes ou
pecas defeituosas;

Substituir ou reparar fios ou unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais, materiais
isolantes e outros para devolver a instalacdo elétrica condi¢6es normais de funcionamento;

Quanto aos SERVICOS DE PINTURA EM VEICULOS:

Limpar as superficies da peca a ser pintada ou retirar a pintura velha, utilizando solventes,
raspadeiras e jatos de ar para deixa-las em condic¢bes de iniciar o trabalho de pintura;

Preparar as superficies a serem pintadas, aplicando massa, 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 aplicagao, efetuando misturas e adicionando pigmentos, dleos, substancias
diluentes e secantes;

Verificar e testar as cores obtidas, bem como avaliar a quantidade necessdria, para a superficie
a ser pintada; Abastecer de tinta o depdsito da pistola e fazer a regulagem das valvulas de
pressao do ar e do bocal do aparelho;

Pulverizar as superficies, a fim de assegurar o bom acabamento dos trabalhos.

Quanto aos SERVICOS COMUNS:
Orientar e treinar os Servidores que auxiliam a execu¢ao das atribui¢des tipicas da classe;
Manter limpo o local de trabalho;
Zelar pela guarda e conservacdo de ferramentas, equipamentos e materiais que utiliza;
Executar outras atribui¢des afins e correlatas.

I - CARGO: MOTORISTA
Il - GRUPO OCUPACIONAL: OBRAS, SERVICOS, MANUTENQAO E TRANSPORTE - GOOSMT-1
Il - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: As atribuicbes consistem na direcdo de veiculos
automotores, de pequeno a grande porte, para transporte de funcionarios, escolares, pacientes,

cargas etc., devendo mantendo-los em perfeitas condi¢6es de funcionamento e aparéncia.

IV - REQUISTOS PARA PROVIMENTO:
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INSTRUCAO - 4° série do ensino fundamental e Carteira Nacional de Habilitagdo - CNH - com
categoria “C” OU “D”.

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacdo funcional de uma referencia para outra, pelo critério
merecimento, apds avaliacao de desempenho, observado o intersticio legal.

VII - DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Quanto a conducdo de ambulancia: compreende os cargos que se destinam a dirigir
ambulancias para transportar pacientes e conserva-las em perfeitas condicGes de higiene e
seguranca e:

Dirigir ambulancia, para transporte de pacientes que necessitam de atendimento urgente,
dentro ou fora do Municipio;

Verificar diariamente as condi¢des de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagdo,
verificando o estado dos pneus, dgua do radiador, bateria, nivel de dleo, sinaleiros, freios,
embreagem, fardis, abastecimento de combustivel entre outros;

Verificar se a documentagdo da ambulancia a ser utilizada estd completa, bem como devolvé-la
a chefia imediata quando do término da tarefa;

Fazer pequenos reparos de urgéncia na ambulancia a fim de garantir o transporte do paciente
ao local predeterminado;

Manter o veiculo limpo, interna e externamente, observando as condi¢des de higiene e assepsia
necessarias;

Observar os periodos de revisao e manutengao preventivas do veiculo, levando-o a manutenc¢ao
sempre que necessario;

Anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas, pessoas
transportadas, itinerdrios e outras ocorréncias;

Recolher a ambuldncia apds o servico, deixando-a corretamente estacionada e fechada;
Executar outras atribui¢des afins.

Quanto a conduc¢do de caminhdes: compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos
automotores de transporte de carga e conserva-los em perfeitas condicbes de aparéncia e
funcionamento e:

Dirigir caminhdes, verificando diariamente as condi¢des de funcionamento do veiculo, antes de
sua utilizacdo: pneus, dgua do radiador, bateria, nivel de dleo, sinaleiros, freios, embreagem,
nivel de combustivel entre outros, para o transporte de cargas;

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

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¢6es de uso, levando-o a
Manutencao sempre que necessario;

Observar os periodos de revisao e manutencao preventiva do caminhao;
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Anotar em formuldrio préprio, a quilometragem rodada, viagens realizadas, cargas
transportadas, itinerarios percorridos e outras ocorréncias;

Recolher ao local apropriado o caminhdo apds a realizagao do servico, deixando-o corretamente
estacionado e fechado.

Executar outras atribui¢des afins.

Quanto a conducdo de veiculos leves: compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos
leves para transporte de passageiros e conserva-los em perfeitas condicbes de aparéncia e
funcionamento, e;

Dirigir automdveis, caminhonetes e demais veiculos leves de transporte de passageiros;
Verificar diariamente as condi¢6es de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagdo: pneus,
agua do radiador, bateria, nivel de dleo, sinaleiros, freios, embreagem, fardis, abastecimento de
combustivel, etc.;

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

Zelar pela seguranca de passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de
seguranca;

Fazer pequenos reparos de urgéncia;

Manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condi¢bes de uso, levando-o a
manutenc¢ao sempre que necessario;

Observar os periodos de revisao e manutencao preventiva do veiculo;

Anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e
pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;

Recolher o veiculo apds o servico, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

Auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes;

Auxiliar na distribuicdo de volumes, de acordo com normas e roteiros pré-estabelecidos;
Conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e hora determinados, conforme itinerdrio
estabelecido ou instrucdes especificas;

Executar outras atribui¢des afins.

I - CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

Il - GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL, OBRAS, SERVICOS, MANUTENCAO E TRANSPORTE -
GOOSMT-1

Il - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Destina-se a execucdo de servicos relativos a operacdo
de maquinas pesadas, montadas sobre rodas ou esteiras e providas de implementos auxiliares
que servem para nivelar, escavar, mexer ou carregar terra, pedra, areia, cascalho e similares.

IV — REQUISTOS PARA PROVIMENTO:

INSTRU(;/T\O - 4* série do ensino fundamental completo, Carteira Nacional de Habilitacdo, com
categoria “C” ou “D” e curso no SENAI ou treinamento especifico promovido pela Prefeitura
Municipal, junto a institui¢6es que oferecam cursos de operacao de maquina pesada.

OUTROS REQUISITOS - conhecimentos bdsicos de informatica em especial de editor de texto,
planilhas eletrdnicas e internet.

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.
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VI - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacdo funcional de uma referencia para outra, pelo critério
merecimento, apds avaliagao de desempenho, observado o intersticio legal.

PROGRESSAO VERTICAL: E a passagem do servidor de um nivel para outro, desde que cumpridas
as exigéncias de titulagdo.

VII - DESCRIQAO DETALHADA DAS ATRIBUlCéES:

Operar maquinas motoniveladoras, carregadeiras, rolo compactador, pa mecanica, tratores,
microtratores e outros, para execu¢do de servicos de escavacdo, terraplanagem, nivelamento
de solo, pavimentagdo, conservacdo de vias, carregamento e descarregamento de material,
entre outros;

Conduzir e manobrar a maquina para os fins de servico;

Operar mecanismos de tracao e movimentacao dos implementos da maquina, para escavar,
carregar caminhdes, mover e levantar ou descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais
analogos;

Abrir valas, enterrar, nivelar, desobstruir dreas de servico; assentar manilhas em bueiros e
valetas;

Abrir e nivelar estradas, assentar postes;

Zelar pela boa qualidade do servico, controlando o andamento das operacdes e efetuando os
ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execucao;

Adotar medidas de seguranca recomendadas para a operagao e estacionamento da maquina, a
fim de evitar acidentes;

Efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o
bom funcionamento do equipamento, inclusive abastecer e lubrificar a mdaquina e
responsabilizar-se pelo bom funcionamento da maquina;

Acompanhar os servi¢os de oficina na manutencdo preventiva e corretiva da maquina e seus
implementos e, apds executados, efetuar os testes necessarios;

Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informag6es sobre os trabalhos realizados,
consumo de combustivel, conservagao e outras ocorréncias, para controle da chefia;

Orientar o treinamento dos Servidores que auxiliam os servicos de operagdao de maquinas;
Zelar pela manutencdo e conservacao dos utensilios, ferramentas e equipamentos sob sua
guarda;

Zelar pelo uso de equipamentos de protecao e seguranca do trabalho;

Responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo dos equipamentos e materiais colocados a sua
disposicao, comunicando a chefia imediata o extravio de equipamentos para as devidas
providéncias;

Executar outras atribui¢des afins e correlatas.

| - CARGO: PEDREIRO
Il - GRUPO OCUPACIONAL: OBRAS, SERVICOS, MANUTENQAO E TRANSPORTE - GOOSMT-2

Il - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Destina-se a execucdo de servicos de edificacbes, pontes,
reparos de obras de alvenaria, instalagao e conserto de canalizagao em geral e aparelhos
sanitdrios, orientados por instru¢dao, desenhos e croquis. Execu¢dao de servicos em
pavimentacdo, calcamento, alvenaria, pintura de obras civis, confeccdo de pecas de madeira e
reparos em geral. Instalagdo e conserto de sistemas elétricos, montagem e manuten¢do de
encanamentos, tubula¢do e demais condutos de sistema hidrdulico e servicos de solda.
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IV - REQUISTOS PARA PROVIMENTO:
INSTRUCAO - 4° série do ensino fundamental.

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacdo funcional de uma referencia para outra, pelo critério
merecimento, apds avaliacao de desempenho, observado o intersticio legal.

VII - DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:
Quanto aos SERVICOS DE PEDREIRO:

Preparar e nivelar superficies a serem pavimentadas com o auxilio de ajudante, preparar
argamassa, misturando cimento, areia e 3gua, dosando as quantidades de forma adequada para
o assentamento de alvenaria, tijolos, ladrilhos e materiais similares;

Construir alicerces empregando vergalhdes de ferro, pedras ou cimento, para fornecer a base
de paredes, muros, pontes e construcdes similares;

Assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais, unindo-os com argamassa, de
acordo com orientacdo recebida, para levantar paredes, pilares e outras partes da construcao;
Revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou assentando ladrilhos, azulejos
e similares, de acordo com instru¢des recebidas;

Aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificacdes;

Construir bases de concreto ou de outro material, conforme as especificacbes e instrucdes
recebidas, para possibilitar a instalacdo de maquinas, postes e similares;

Executar trabalhos de reforma e manuten¢do de prédios, pavimentos, calcadas e estruturas
semelhantes, reparar paredes e pisos, trocar telhas, aparelhos sanitarios e similares;

Montar tubula¢des para instalagdes elétricas, montar e reparar telhados;

Orientar e treinar os Servidores que auxiliam na execucao dos trabalhos de alvenaria.

Quanto aos SERVICOS DE CALCAMENTO E PAVIMENTACAO:

Preparar superficies a serem pavimentadas;

Pavimentar superficies assentando pedras e blocos de concreto pré-moldados;
Assentar meio-fios em vias publicas;

Manter e reparar pavimentos.

Quanto aos SERVICOS DE PINTURA:

Limpar e preparar superficies a serem pintadas, raspando, lixando e emassando, utilizando, para
tanto, raspadeiras, solventes e outros procedimentos adequados para retirar a pintura velha e
eliminar residuos, quando for o caso;

Retocar falhas e emendas nas superficies, a fim de corrigir defeitos e facilitar a aderéncia da
tinta;

Preparar o material de pintura, misturando tintas, dleos e substancias diluentes e secantes em
proporcdes adequadas para obter a cor e a qualidade especificadas.

Quanto aos SERVICOS DE CARPINTARIA E MARCENARIA:

Pagina 122 de 193



PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA-ES
GABINETE DO PREFEITO

Selecionar a madeira e demais elementos necessarios, escolhendo o material mais adequado
para assegurar a qualidade do trabalho;

Tragar na madeira os contornos da peca a ser confeccionada;

Serrar, aplainar, alisar, furar etc., utilizando as ferramentas apropriadas para obter os
componentes necessarios ao fim especifico;

Reparar e conservar objetos de madeira, substituindo total ou parcialmente as pecas
desgastadas e deterioradas ou fixando partes soltas para recompor sua estrutura;
Confeccionar portas, janelas e mobilidrios diversos em madeira, montando as partes com
utilizacdo de pregos, parafusos, cola e ferramentas apropriadas para formar o conjunto
projetado;

Instalar esquadrias, portas, 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 fixar partes soltas para recompor sua estrutura;

Orientar e treinar os Servidores que auxiliam na execucao dos trabalhos de carpintaria.

Quanto aos SERVICOS DE BOMBEIRO HIDRAULICO:

Montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulacao de material metdlico e ndo metalico,
de alta ou baixa pressdo, unindo e vedando tubos com auxilio de furadeira, esmeril, prensa,
magarico e de outros dispositivos mecanicos para possibilitar a condu¢ao de agua, esgoto, gas
e outros fluidos;

Instalar loucas sanitarias, condutores, caixas d’agua, chuveiros e outras partes componentes de
instalacdes hidrdulicas, utilizando niveis, prumos, soldas e ferramentas manuais;

Instalar registros e outros acessdrios de canaliza¢do, fazendo as conexdes necessarias, para
completar a instala¢do do sistema;

Manter em bom estado as instalacGes hidrdulicas, substituindo ou reparando as partes
componentes, tais como tubulagbes, valvulas, jun¢des, aparelhos, revestimentos isolantes e
outros;

Orientar e treinar os Servidores que auxiliam a execuc¢dao dos trabalhos de encanamento,
orientando quanto as medidas de seguranca e uso de equipamento protetor para o
desempenho das tarefas.

Quanto aos SERVICOS COMUNS A TODOS OS SERVICOS:

Executar sob orientacdo, croquis e plantas, observando as especificacées predeterminadas;
Manter-se em dia quanto as medidas de seguranca para a execu¢ao 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 prépria prote¢do, bem como daqueles
com quem trabalha;

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 prépria 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 necessdrio a execuc¢ao das atribuicdes tipicas da classe;

Orientar e treinar os Servidores que auxiliam na execucdao dos trabalhos tipicos dessa classe,
dirigir o trabalho auxiliar de seus ajudantes;

Executar outras atribui¢des afins.
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I - CARGO: ELETRICISTA
Il - GRUPO OCUPACIONAL: OBRAS, SERVICOS, MANUTENCAO E TRANSPORTE - GOOSMT-3

Il - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Destina-se a execucdo de servicos de instalacdo, reparo
e manutencdo de sistemas elétricos em prédios e logradouros publicos, seguindo esquemas e
ou orientacdes e utilizando-se de ferramentas especiais.

IV - REQUISTOS PARA PROVIMENTO:
INSTRUCAO - 4° série do ensino fundamental.

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacdo funcional de uma referencia para outra, pelo critério
merecimento, apds avaliacao de desempenho, observado o intersticio legal.

VII - DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Instalar fiac@o elétrica em obras e edificacdes, montar quadro de distribuicdo, caixas de fusiveis,
tomadas e interruptores, de acordo com plantas e esquemas técnicos e instrucdes recebidas;
Testar circuitos elétricos, fazendo-os funcionar repetidas vezes para comprovar a exatiddo do
trabalho executado;

Testar circuitos de instala¢es utilizando aparelhos de precisdo, para detectar as partes
defeituosas;

Reparar ou substituir unidades defeituosas, utilizando ferramentas manuais, soldas e materiais
isolantes para manter as instalagdes elétricas em condi¢des de funcionamento;

Executar reparos e servicos de limpeza e manuten¢do em geradores e motores elétricos;

Ler desenhos e esquemas de circuitos elétricos;

Substituir fusiveis, relés, bobinas, lampadas e demais unidades elétricas;

Consertar e rebobinar dinamos, alternadores e motores em geral.

Colocar e fixar quadros de distribuicdo, caixas de fusiveis, tomadas e interruptores, utilizando
ferramentas manuais, materiais e elementos de fixa¢do, para estruturar a parte geral da
instalacao elétrica.

Fazer soldagens e cortes em pecas metalicas, tais como portas, janelas, canos e maquinas em
geral;

Regular os aparelhos de solda de acordo com os trabalhos a executar;

Realizar servi¢os de solda em maquinas, equipamentos, veiculos, maquinas pesadas e outros;
Executar sob orientacdo, croquis e plantas, observando as especificac6es predeterminadas;
Manter-se em dia quanto as medidas de seguranga para a execucao 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 prépria protecdo e a daqueles com
quem trabalha;

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 prépria 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 necessdrio a execuc¢ao das atribuicdes tipicas da classe;
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Orientar e treinar os Servidores que auxiliam na execu¢do dos trabalhos tipicos da classe, dirigir
o trabalho auxiliar de seus ajudantes;

Executar o corte, dobradura e instalagao de condutores isolantes e cabos elétricos, utilizando
equipamentos e materiais diversos para reparar ou dar prosseguimento a montagem;

Executar outras atribui¢des afins.
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4. GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO -
GOA
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I - CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Il - GRUPO OPERACIONAL: ADMINISTRATIVO - GOA

Il - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: O cargo se destina a execu¢do, sob supervisdo, de tarefas
rotineiras de média complexidade relativas ao de apoio administrativo, tais como recepcao e
atendimento ao publico, prestagao de informagbes, anotag¢ao de dados, informacgdes e recados,
conferéncia e registro de documentos, servico de protocolo, auxiliar servicos de almoxarifado,
digitacdo, arquivamento, realizacdo de calculos ndo especializados, operacao de maquinas de
calcular e reprogriéfica etc., inclusive fun¢bes de auxiliar de secretaria escolar e auxiliar de
biblioteca.

IV - REQUISTOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUCAO - Ensino médio completo.

OUTROS REQUISITOS - conhecimentos bdsicos de informdtica em especial de editor de texto,
planilhas eletrénicas e internet.

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacdo funcional de uma referencia para outra, pelo critério
merecimento, apds avaliagao de desempenho, observado o intersticio legal.

PROGRESSAO VERTICAL: E a passagem do servidor de um nivel para outro, desde que cumpridas
as exigéncias de titulagdo.

VIl - DESCRI(;AO DETALHADA DAS ATRIBUI(;OES:

a) Quando na drea de ATENDIMENTO E RECEP(;AO COMUM A TODAS AS AREAS:
Recepcionar pessoas, procurando identifica-las, averiguando suas pretensdes, para prestar-lhes
informacdes, 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 informacdes e encaminhamentos;

Atender as chamadas telef6nicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer
informacdes;

Executar outras atribui¢des afins.

b) Quando na drea de SERVICOS PUBLICOS:

Atender ao publico em geral, informando sobre tributos, processos e outros assuntos
relacionados com seu trabalho;

Atender individual e coletivamente publico interessado em empreender negdcios;

Auxiliar interessados no desenvolvimento de projetos locais de geracao de emprego;

Levantar débitos referentes a servicos publicos prestados para emissao de certid6es e guias de
recolhimento, consultando arquivos manuais e o sistema informatizado;

Informar requerimentos sobre imdveis relativos a construcao, demolicao, legaliza¢ao e outros;
Agendar reunides com definindo locais, dias e horarios;

Elaborar guias de recolhimento;

Expedir alvards e habite-se;

Emitir guias de pagamento a vista e ou parcelado, devidamente autorizadas;
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Realizar, sob orientacdo especifica, cadastramento de imdveis e estabelecimentos comerciais, a
fim de que o Municipio possa recolher tributos;
Calcular taxas referentes a impostos;
Verificar a exatidao de enderecos para correspondéncia;
Expedir certiddes;
Executar outras atribuicoes afins.

¢) Quando na drea de SUPRIMENTO DE MATERIAIS:
Controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua reposicao
de acordo com normas preestabelecidas;
Receber material de fornecedores, conferindo as especificacbes com os documentos de
entrega;
Realizar, sob orientacao especifica, coleta de precos e concorréncias publicas e administrativas
para aquisicao 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,
exclusao e alteracao 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
deregistro, 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
aquisicao 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 contratagao de servicos,
precedidos ou ndo de licitagdo, inclusive via sistema eletrénico, com opera¢ao do respectivo
portal, consolidacdao dos objetos comuns sujeitos a contratacdo, realizacdao de pesquisas de
precos de mercado e elabora¢do de orcamentos estimados, preparagao, sob determinagao, de
minuta de solicitagdo de empenho e ordens de servi¢o e fornecimento, execucao 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¢ao dos materiais de uso de
consumo da Prefeitura;
Executar outras atribui¢des afins.

d) Quando na area de FINANCAS, CONTABILIDADE E TESOURARIA:
Auxiliar no preparo de relacao de cobranca e pagamentos efetuados pela Prefeitura;
Fazer averbagOes e conferir documentos contdbeis;
Aucxiliar na elaboracdo 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 conciliagdo de extratos bancdrios, confrontando débitos e créditos, pesquisando
quando for detectado erro e realizando a correcao;
Auxiliar no levantamento de contas para fins de elabora¢do de balancetes, balancos, boletins e
outros demonstrativos contabil-financeiros;
Efetuar calculos simples de dreas, para a cobranga de tributos, bem como célculos de acréscimos
por atraso no pagamento dos mesmos;
Produzir subsidios para a fixag@o de parametros econémicos para as licitagées da Prefeitura;
Preparar relacdo de cobranga e pagamentos efetuados pela Prefeitura, especificando os saldos,
para facilitar o controle financeiro;
Conferir documentos de receita, despesa e outros;
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Auxiliar na andlise econémico-financeira e patrimonial da Prefeitura;
Coligir e ordenar os dados para elaborac¢ao do Balan¢o Geral;
Executar ou supervisionar o lan¢amento das contas em movimento, nas fichas e livros contabeis;
Efetuar pagamentos, emitindo cheques ou entregando a quantia em moeda corrente, para
saldar as obrigacdes da Prefeitura;
Calcular o valor total das transagdes efetuadas, comparando-o com as cifras anotadas nos
registros, para verificar e conferir o saldo de caixa;
Calcular multas, juros e correcao monetdria de impostos e taxas atrasados;
Executar outras atribuicoes afins.

e) Quando na drea de DIVULGACAO, EVENTOS, PROMOCAO CULTURAL E SOCIAL:
Colaborar na organizacao de eventos, exposicoes e feiras;
Cuidar das condic¢des da drea onde se realiza 0 evento e do acervo exposto;
Colaborar com a divulgagao das atividades da Prefeitura;
Executar os servicos referentes ao cerimonial;
Efetuar contatos com fornecedores e prestadores de servi¢os na drea de eventos e promogao
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 servicos na drea de eventos e
promogao cultural;
Zelar pelo material utilizado nos eventos;
Coordenar, controlar e promover, sob orientacao, programas e atividades de interagdo junto a
comunidade;
Estimular o desenvolvimento e habilidades artisticas, folcléricas ou outras formas de
manifesta¢des 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 participagao social;
Promover e controlar a apresentagdo de grupos folcldricos;
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 atribui¢des afins.

f) Quando na drea DE PESSOAL E RECURSOS HUMANOS:
Realizar atividades relativas a admissao de novos servidores, acompanhando o seu desempenho
durante o estagio probatdrio;
Manter cadastro de pessoal, visando a manuten¢ao 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 acOes necessarias para a execu¢do da Avaliacdo de Desempenho dos servidores;
Efetuar controle das atividades de capacitacdo e treinamento de servidores, bem como de
titulagao obtida pelos servidores;
Realizar atividades de administra¢dao 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 administracdo de pessoal;
Executar outras atribuicdes afins.

g) Quando na drea de BIBLIOTECA E ARQUIVO:
Anotar dados referentes a livros e periddicos, atribuindo-lhes nimero de registro em livro
préprio (tombo);
Carimbar livros, revistas e periddicos, identificando a procedéncia dos mesmos;
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Organizar prateleiras, verificando a manuten¢do da ordem para facilitar o acesso aos livros e
periddicos;
Efetuar pequenos reparos em livros e revistas danificados visando a conserva¢ao do material;
Organizar as carteiras de sécios da Biblioteca, separando as que contenham multas e atrasos;
Elaborar estatisticas mensais de empréstimos de livros e periddicos;
Auxiliar na informatizagdo do acervo, separando os livros a serem digitalizados e colocando
etiquetas geradas pelo sistema;
Executar outras atribuicoes afins.

h) Quando na drea de SAUDE:
Informar os hordrios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por telefone;
Numerar e registrar os exames clinicos realizados;
Digitar e organizar os resultados dos exames e efetuar sua entrega aos pacientes;
Orientar os pacientes em relagdo a condi¢des de coleta, marcagao e data de entrega dos exames
clinicos;
Receber e atender o publico nas diversas unidades de sadde;
Lancar o faturamento dos servicos de satide em formuldrios ou sistemas pertinentes;
Controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao histérico dos pacientes ou usuarios dos
servicos prestados pela Prefeitura;
Executar outras atribuicdes afins.

i) Quando na drea de APOIO A EDUCACAO:
Estabelecer as normas operacionais de seu setor, definindo as responsabilidades funcionais e
submetendo-as a aprovagao da direcao;
Organizar, orientar e distribuir entre seus auxiliares, servicos de protocolo, escrituracao,
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 relatdrios e instruir processos exigidos por érgaos da Administracao Publica;
Manter e fazer manter atualizada a escriturag¢do de livros, fichas e documentos relativos a vida
da institui¢do, 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 educacao, em suas solicitacdes, dentro do prazo estabelecido;
Manter atualizada e ordenada toda legisla¢ao de ensino;
Assinar, juntamente com o diretor, os documentos referentes a vida escolar dos alunos e a vida
profissional dos membros do Magistério;
Lavrar e subscrever todas as atas;
Rubricar todas as paginas dos livros de anotagbes escolares;
Promover incineracdo de documentos, de acordo com a legislacao vigente;
Participar de eventos de formacdo continuada e reunides, quando convocado;
Atender o publico em geral, nas questdes pertinentes a sua fun¢ao;
Executar outras atribuicdes afins.

j) Quando na drea de PLANEJAMENTO:
Atender ao publico, orientando quanto a: consultas a processos notificados e sua retirada;
entrada de projetos e demais pedidos, elaborando cdlculos e correc¢bes,
Quando necessdrio; prazos de notificacbes e retiradas de documentos e encaminhando os
municipes para as dreas competentes;
Apoiar as atividades da drea, coordenando contatos, despachos em processos e atendimentos,
agendando reunides, lavrando atas entre outras atividades;
Efetuar triagem das demandas, providenciando quanto aos encaminhamentos pertinentes;
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Receber, verificar e encaminhar projetos e documentos em atendimento as formalidades legais
exigidas, controlando o andamento de processos e a sua localizagao;
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;
Desenvolver rotinas que garantam o atendimento das necessidades de sua drea 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 documentacdo da area: oficios, notificagbes de
comparecimento, alvards, habite-se, certidGes, laudos, ordens de servicos, encaminhamento de
notas fiscais, entre outros, gerando relatdrios internos e necessarios para encaminhamento a
outros érgaos - INSS, CREA, etc,;
Manter em ordem folhetos e catdlogos recebidos, de forma a facilitar a sua consulta;
Estabelecer relacbes com as demais dreas 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 informacGes referentes a aprovacao de projetos (alvard/habite-se etc.),
além de outros procedimentos de informatica, visando o atendimento a nova demandas e a
mudangas na legislagao;
Registrar os projetos aprovados lan¢ando os dados em livro préprio;
Executar outras atribuicdes afins.

k) ATRlBUI(:_OES COMUNS A TODAS AS AREAS:
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;
Arquivar processos, leis, publicacbes, 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 tramitacao 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 cdpias xerograficas;
Zelar pelos equipamentos ou maquinas que estejam sob sua responsabilidade;
Preencher fichas, formuldrios e mapas, conferindo as informacdes e os documentos originais;
Preparar, postar, enviar e controlar a correspondéncia;
Elaborar, sob orienta¢ao, demonstrativos e relagdes, realizando os 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 elaboracdo 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 reda¢do de minutas de documentos oficiais e relatdrios que exijam pesquisas
especificas e correspondéncias que tratam de assuntos de maior complexidade;
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Elaborar, sob orientacdo, quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas, organogramas e graficos
em geral;

Colaborar com o técnico da drea na elabora¢do de manuais de servico 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;

Efetuar a classificacdo, o registro e a conservacao de processos, livros e outros documentos em
arquivos especificos, de acordo com normas e orientagfes estabelecidas;

Controlar o tramite de processos que circulam na Prefeitura, em especial nos Gabinetes, para
exame e despacho pelo Prefeito, Secretdrios e demais autoridades competentes;

Elaborar ou colaborar na elaboracao de relatdrios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou
normas da unidade administrativa;

Orientar e preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstracao do
desempenho da unidade ou da administracao;

Executar atividades relativas ao planejamento das contratagbes de bens e servicos da
Prefeitura;

Auxiliar os responsdveis pela elabora¢do dos projetos bdsicos e termos de referéncia;

Propor mecanismos de controle a serem incorporados nos editais para garantia de uma boa
execugao dos contratos;

Orientar os servidores que o auxiliam na execuc¢do das tarefas tipicas do cargo

Executar outras atribui¢des afins.
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5. GRUPO OCUPACIONAL FISCAL -
GOF
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I - CARGO: FISCAL
Il - GRUPO OPERACIONAL FISCAL - GOF

Il - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Destina-se a execucdo de servicos relativos a fiscalizacdo
de posturas municipais e obras, fiscalizacdo sanitdria, do transporte e meio-ambiente do
Municipio.

IV — REQUISTOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUCAO - Ensino Médio Completo

OUTROS REQUISITOS - conhecimentos bdsicos de informdtica em especial de editor de texto,
planilhas eletrdnicas e internet.

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacdo funcional de uma referencia para outra, pelo critério
merecimento, apds avaliacao de desempenho, observado o intersticio legal.

PROGRESSAO VERTICAL: E a passagem do servidor de um nivel para outro, desde que cumpridas
as exigéncias de titulagao.

VII - DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:
a) Quanto a FISCALIZACAO DE TRIBUTOS:

Instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislac¢do tributaria;

Coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessdrios a execucao e o controle do
recebimento dos tributos;

Promover langamento tributdrio;

Fazer o cadastramento de contribuintes, bem como o lan¢gamento, a cobranga e o controle do
recebimento dos tributos;

Verificar, em estabelecimentos comerciais, a existéncia e a autenticidade de livros e registros
fiscais instituidos para legislacao especifica;

Verificar os registros de pagamento dos tributos nos documentos em poder dos contribuintes;
Investigar a evasao ou fraude no pagamento dos tributos;

Realizar plantGes fiscais e relatdrios sobre as fiscalizagdes efetuadas;

Informar processos referentes a avaliacdo de imdveis;

Lavrar autos de infracdo e apreensdo, bem como termos de exame de escrita, fianca,
responsabilidade, intimacao e documentos correlatos;

Propor a realizacdo de inquéritos e sindicancias que visem salvaguardar os interesses da
Fazenda Municipal;

Promover o lancamento e a cobranca de contribuicbes de melhoria, conforme diretrizes
previamente estabelecidas;

Propor medidas relativas a legislacdo tributdria, fiscalizacdo fazenddria e administracdo fiscal,
bem como ao aprimoramento das praticas do sistema arrecadador do Municipio;

Orientar e treinar os Servidores que auxiliam na execu¢do das atribui¢des tipicas da classe;
Colaborar de forma efetiva nos trabalhos de fiscalizagdo no campo da higiene publica e sanitdria,
obras publicas e a0 meio-ambiente, assim como das demais posturas municipais e dos servicos
de transporte coletivo;

Pagina 134 de 193



PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA-ES
GABINETE DO PREFEITO

Emitir relatdrios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente
informada a respeito das irregularidades informadas;

Colaborar nas tarefas inerentes ao Cadastro Imobilidrio e Fiscal do Municipio, bem como na
emissdo das guias de pagamento;

Colaborar no levantamento de débitos dos contribuintes auxiliando na emissao de guias;
Exarar pareceres técnicos em processos relacionados com as atribuicOes inerentes a classe;
Executar as tarefas administrativas necessdrias ao bom andamento do érgao;

Executar outras atribuicoes correlatas.

b) Quanto a FISCALIZACAO DE OBRAS PUBLICAS E PARTICULARES:

Verificar e orientar o cumprimento da regulamentagdo urbanistica concernente as obras
publicas e particulares;

Verificar imdveis recém construidos ou reformados, inspecionando o funcionamento das
instalacdes sanitdrias e o estado de conservacao das paredes, telhados, portas e janelas, a fim
de opinar nos processos de concessao de habite-se;

Verificar o licenciamento de constru¢do ou reconstrucdo, embargando as que ndo estiverem
providas de competente autorizacao ou que esteja em desacordo com o autorizado;

Embargar construcdes clandestinas, irregulares ouilicitas;

Proceder ex officio a vistoria de obras que lhe parecam em desacordo com as normas vigentes;
Verificar a existéncia de habite-se nos imdveis construidos, reconstruidos ou que tenham sofrido
alteracdes de ampliacdo, transformacgdo e reducao;

Acompanhar os arquitetos e engenheiros da Prefeitura nas inspecdes e vistorias realizadas em
sua drea de competéncia;

Inspecionar a execucao de reformas de préprios Municipais;

Verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos;

Fiscalizar as obras e servicos realizados em logradouros publicos, no que se refere a licenca
exigida pela legislacao especifica;

Intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias com relagao aos
transgressores das leis, normas e regulamentos concernentes as obras particulares;

Realizar sindicancias especiais para instrucdo de processos ou apuracdo de dendncias e
reclamagdes;

Emitir relatdrios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente
informada a respeito das irregularidades encontradas;

Coletar dados para a atualizagcao do cadastro urbanistico do Municipio;

Executar outras atribui¢Ges afins.

¢) Quanto a FISCALIZACAO DE POSTURAS MUNICIPAIS:

Verificar a instalagdo e localizagdo de mdveis, equipamentos, veiculos, utensilios e objetos de
bancas e barracas em logradouros publicos, quanto a permissao para cada tipo de comércio,
bem como quanto a observancia de aspectos estéticos, de ordem e seguranca publica;
Inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento das normas relativas a
localizagdo, instalacao, hordrio e organizacao;

Verificar a regularidade da exibi¢do 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 ou em logradouros publicos;

Verificar o hordrio de fechamento e abertura do comércio em geral e de outros
estabelecimentos, bem como a observancia das escalas de plantdo das farmdcias;
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Verificar a coloca¢do de andaimes e tapumes nas obras em execucao, reforma ou demolicao,
bem como a carga e descarga de material na via publica;

Verificar o depdsito, na via publica, de residuos de fabricas e oficinas, restos de material de
construcdo, entulhos provenientes de reformas e demoli¢des, residuos de casas comerciais,
bem como terra, folhas e galhos dos jardins e quintais particulares, objetivando a desobstrucao
da via publica;

Analisar e emitir parecer nos pedidos de demoli¢do e habite-se;

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

Autuar e apreender as mercadorias por irregularidades 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 realizacao de festas populares em vias e logradouros publicos;
Verificar o licenciamento para instalacdo de circos e outros tipos de espetdculos publicos
promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentacdo de documento de
responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado;

Fiscalizar os terrenos, patios e quintais, para que sejam mantidos livres de mato, agua estagnada
e lixo;

Fiscalizar as liga¢bes de esgoto clandestinas, diretamente emrios, lagos, lagoas ou a céu aberto;
Fiscalizar, intimar e autuar os proprietarios ou arrendatarios de terrenos situados em ruas
dotadas de meio-fio, que ndo estejam devidamente murados e com a respectiva calcada
construida;

Verificar as violagbes as normas sobre polui¢do sonora: uso de buzinas, casas de disco, clubes,
boates, discotecas, alto-falantes, bandas de musica, entre outras;

Intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias relativas aos transgressores das
posturas municipais e da legisla¢dao urbanistica;

Realizar sindicancias especiais para instru¢do de processos ou apuragao de denincias e
reclamacdes;

Solicitar forca policial para dar cumprimento a ordens da administracdo fiscal, quando
necessario;

Emitir relatdrios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente
informada a respeito das irregularidades encontradas;

Executar outras atribui¢des correlatas.

d) Quanto a FISCALIZAGAO DOS SERVICOS DE TRANSPORTES NO MUNICIPIO:

Examinar as papeletas referentes a hordrios dos veiculos, verificando os registros nelas
efetuados para anotar a existéncia de atrasos ou adiantamentos;

Fiscalizar a venda de passagens para assegurar-se da correcao da cobranca;

Tomar as medidas cabiveis em relagdo a irregularidades observadas nos servicos de transportes
existentes no Municipio, procedendo de acordo com as disposi¢des contidas na legislacao
municipal, a fim de contribuir para a melhoria dos servicos prestados a populacdo e seguranca
dos mesmos;

Fazer os registros devidos sobre horarios e outras ocorréncias, para informar a empresa ou
ensejar a tomada de medidas para o melhoramento dos servicos;
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Fiscalizar o estado geral dos veiculos, fazendo com que sejam cumpridas as exigéncias
referentes a limpeza, colocacdo de letreiros e placas indicativas, ao perfeito estado de vidros,
portas e lataria, para assegurar-se das condi¢Oes ideais de transporte dos passageiros;
Fiscalizar o numero de passageiros dentro dos veiculos, a fim de evitar lotacdo demasiada;
Outras atribui¢bes correlatas.

e) Quantoa FISCALIZAQAO DO MEIO AMBIENTE:

Exercer acdo fiscalizadora, observando as normas de prote¢ao ambiental contidas em leis ou
em regulamentos especificos;

Organizar coletaneas e pareceres, decisdes e documentos concernentes a interpretacao da
legislacao com relagao ao meio ambiente;

Coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execucao da fiscalizagao
externa;

Inspecionar guias de transito de madeira, saibro, lenha, carvao, areia e qualquer outro produto
extrativo, examinando-as a luz das leis e regulamentos que defendem o patrimdénio ambiental,
para verificar a origem dos mesmos e apreendé-los, quando encontrados em situacdo irregular;
Emitir pareceres em processos de concessdo de licencas para localiza¢do e funcionamento de
atividades real ou potencialmente poluidoras ou de exploracao de recursos ambientais;
Acompanhar a conservacao dos rios, flora e fauna de parques e reservas florestais do Municipio,
controlando as a¢des desenvolvidas e/ou verificando o andamento de praticas, para comprovar
o cumprimento das instrugdes técnicas e de protecao ambiental;

Acompanhar e auxiliar, quando autorizado, o trabalho fiscalizador das ONGs ambientais do
Municipio;

Exercer outras atribui¢des afins.

f) Atribuicdes COMUNS A TODAS AS AREAS DE ATUACAO:

Zelar pelo integral cumprimento da legislacdo tributdria, de obras e posturas, sanitdria,
ambiental e de transportes no Municipio de Itna;

Exercer o poder de policia em ambito municipal;

Intimar, autuar, estabelecer prazos para cumprimento de exigéncias, embargar, interditar e
tomar outras providéncias relativas aos violadores da legislagao do municipio;

Instaurar processos por infracdo verificada pessoalmente;

Participar de sindicancias especiais para instauracdo de processos ou apuracao de denuncias e
reclamacdes;

Realizar plantdes fiscais e emitir relatdrios sobre os resultados das fiscaliza¢6es efetuadas;
Articular-se com fiscais de outras areas ou da equipe, sempre que necessario;

Colaborar com a fiscalizagdo federal e estadual, no ambito da sua drea de atuacdo, em acdes e
programas integrados de protecdo ao meio-ambiente;

Solicitar forca policial, quando necessario, para fazer cumprir ordens e atos exarados em razdo
de suas atribui¢cbes e demais determinag¢des da Administracao;

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

Formular criticas e propor sugestdes que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de fiscalizagao,
tornando-os eficazes;

Emitir relatdrios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente
informada a respeito das irregularidades encontradas;
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Manter registro e cumprir ex officio orientacdes expedidas pela Procuradoria Geral e
Controladoria;

Auxiliar nas tarefas de levantamento de débitos de contribuintes e langamentos, bem como na
emissdo das guias para pagamento;

Executar outras atribui¢des correlatas.
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GOT
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I - CARGO: TECNICO AGRICOLA
Il - GRUPO OCUPACIONAL TECNICO - GOT

Il - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Destina-se a executar tarefas de cardter técnico, relativas
a programacdo, execucdo e controle de atividades nas dreas de cultivos experimentais e
definitivos de plantas nativas e exdticas, bem como executar programas de incentivo ao setor
agropecudrio promovido pela Prefeitura; e dirigir os trabalhos de produ¢do de alimentos em
horta municipal, assim como o servi¢o de produ¢ao de mudas.

IV — REQUISTOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUGAO - Formagdo em curso técnico de Agropecudria e habilitacdo legal para o exercicio
da profissao.

EXPERIENCIA — minimo de 02 (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.

OUTROS REQUISITOS - conhecimentos bdsicos de informatica em especial de editor de texto,
planilhas eletrénicas e internet.

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacdo funcional de uma referencia para outra, pelo critério
merecimento, apds avaliacao de desempenho, observado o intersticio legal.

PROGRESSAO VERTICAL: E a passagem do servidor de um nivel para outro, desde que cumpridas
as exigéncias de titulagdo.

VII - DESCRIQAO DETALHADA DAS ATRIBUIQOES:

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 e em dreas verdes do Municipio;

Orientar a populacao e os participantes de projetos, visitando a drea a ser cultivada, e
orientando, ainda, sobre o recolhimento de amostras do solo, instruindo-os sobre técnicas
adequadas de uso sustentavel de floresta, balizamento, coveamento, preparo e transplante de
mudas, sombreamento, poda de formacdo e raleamento de sombra, acompanhando o
desenvolvimento do plantio, verificando os aspectos fitossanitarios, fazendo recomendacdes
para sua melhoria ou colhendo materiais e informagbes para estudos que possibilitem
recomendag6es mais adequadas;

Auxiliar na identificacdo de pragas ou doengas que afetem o plantio em viveiros, dreas verdes e
cultivos externos do interesse da Prefeitura Municipal, para fornecer subsidios que facilitem a
escolha de meios de combate ou prevencao 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 caso, instruindo quanto a técnica de
aplicacdo, esclarecendo duvidas e fazendo demonstracdes préticas para sua correta utilizacdo;
Orientar a coleta de andlise de solo, sempre que necessario, e envia-las para andlise;

Orientar o balizamento de dreas destinadas a implantacdo de mudas ou cultivos, medicao,
fixacdo de piquetes, observando a distancia recomendada para cada tipo de cultura;
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Orientar a prepara¢ao de mudas, fornecendo sementes e recipientes apropriados, instruindo
sobre a constru¢dao de ripados, escolha da terra e de insumos, devendo acompanhar o
crescimento das mesmas e verificar o aparecimento de pragas e doengas;

Dirigir os servicos de horticultura e a producao de alimentos vegetais para abastecer Escolas,
Creches e outras unidades da municipalidade;

Promover reunides e contatos com a populacdo do Municipio, motivando-a para a adocdo de
praticas hortifrutigranjeiras, recomendando, para tanto, técnicas adequadas e ressaltando as
vantagens de sua utiliza¢do, reportando-se a resultados obtidos em outros locais, a fim de criar
condi¢bes para a introducao de praticas de cultivo, visando o melhor aproveitamento do solo;
Orientar produtores quanto a formagdo de capineiras, pastagens e outras forrageiras
destinadas a alimentagdo animal;

Divulgar processos de mecaniza¢dao da lavoura, adubagao, de aperfeicoamento de colheitas e
do beneficiamento de produtos agricolas, bem como de métodos de industrializagao da
producdo vegetal;

Orientar e fomentar a producao de adultos, sementes e mudas;

Realizar estudos visando o aperfeicoamento de plantas cultivadas;

Orientar a aplicacao de medidas de defesa sanitdria vegetal, em articulacdo com drgdo estaduais
e/ou federais;

Coletar, classificar e catalogar sementes e frutos colhidos em areas experimentais e no campo,
medindo diametro, comprimento e espessura, pesando-os e cortando-os, anotando os dados
em formuldrios préprios para subsidiar posterior andlise e compara¢ado de produtividade;
Supervisionar os trabalhos realizados pelos auxiliares, distribuindo tarefas, orientando quanto a
correta utilizacdo de ferramentas e equipamentos, verificando as condi¢6es de conservacao e
limpeza de viveiros, galpdes e outras instalag¢des;

Fazer estudos sobre a tecnologia agricola, reflorestamento, conservacao, defesa, exploracao
em articulacdo com dérgdos estaduais e/ou federais;

Participar da realizacao de eventos agropecuarios realizados no Municipio, bem como atuar
como instrutor em atividades educacionais junto as escolas municipais e a populagao em geral;
Orientar e supervisionar, em sua esfera de atuagdo, os trabalhos de vacinagdo, inseminacao,
castracdo e descorna de animais;

Orientar na preparacao de pastagens e ferramentas, utilizando técnicas agricolas;

Requisitar, sempre que necessario, os servicos de manutencao de equipamentos ou
ferramentas, bem como a aquisi¢ao de materiais utilizados na execug¢ao dos servicos;

Registrar resultados e outras ocorréncias, elaborando relatdrios para submeter a exames e
decisdo superior;

Zelar pelo sigilo de estudos experimentais desenvolvidos em areas pertencentes ao Municipio;
Orientar e fomentar, em articulacio com &rgdos estaduais e federais, as atividades
agropecudrias no municipio;

Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

I - CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE
Il - GRUPO OCUPACIONAL TECNICO FISCAL - GOT
Il - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Destina-se a coordenacdo, orientacdo, supervisdo e
execucdo de servicos contdbeis de nivel médio técnico; auxiliar na execucao da contabiliza¢ao

financeira, orcamentdria e patrimonial da Prefeitura Municipal.

IV - REQUISTOS PARA PROVIMENTO:
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INSTRUCAO - Formacdo em Técnico em Contabilidade e inscri¢do no respectivo conselho da
classe.

EXPERIENCIA - minimo de 02 (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.

OUTROS REQUISITOS - conhecimentos bdsicos de informdtica em especial de editor de texto,
planilhas eletrdnicas e internet.

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacdo funcional de uma referencia para outra, pelo critério
merecimento, apds avaliacao de desempenho, observado o intersticio legal.

PROGRESSAO VERTICAL: E a passagem do servidor de um nivel para outro, desde que cumpridas
as exigéncias de titulacdo.

VII - DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Auxiliar na organiza¢do dos servicos de contabilidade da Prefeitura, envolvendo o plano de
contas, o sistema de livros e documentos e o método de escrituracdo, para possibilitar o
controle contdbil, orcamentario e patrimonial;

Conduzir a andlise e a classificagdo contabil dos documentos comprobatdrios das operacdes
realizadas de natureza orcamentdria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Prefeitura;
Acompanhar a execu¢do orcamentdria das diversas unidades da Prefeitura, examinando
empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas dotagoes;

Executar todas as tarefas de escrituracdo, inclusive dos diversos tributos;

Executar os trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis erros para assegurar a correcao das operagdes contdbeis;

Auxiliar na elaboragdao de balancos, balancetes, notas explicativas, mapas e outros
demonstrativos financeiros consolidados da Prefeitura;

Informar processos, dentro de sua drea de atuagdo, e sugerir métodos e procedimentos que
visem a melhor coordenagao dos servigos contabeis;

Organizar relatdrios sobre a situagdao econdmica, financeira e patrimonial da Prefeitura,
transcrevendo dados e emitindo pareceres;

Supervisionar o arquivamento de documentos contabeis;

Organizar, elaborar e analisar presta¢des de contas;

Extrair, registrar, conferir e controlar empenhos, notas de caixa de recebimento, notas de caixa
de pagamentos, cheques e autoriza¢bes de pagamentos;

Auxiliar no controle dos suprimentos de fundos concedidos, efetuando a baixa de
responsabilidade quando das prestacdes de contas;

Auxiliar na conferéncia e classificagdo dos movimentos da tesouraria;

Fazer conciliacbes de extratos bancarios;

Aucxiliar na elaboragdo de balancetes orcamentarios e financeiros;

Auxiliar na elaboragdo de demonstrativos de fundos pendentes e concedidos;

Auxiliar o contador na elaboracdo do controle de custeio;

Auxiliar na elaboragdo da folha de pagamento, incluindo as informagdes governamentais, SEFIP,
DIRF, RAIS e outros;

Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execu¢do de tarefas tipicas da classe;
Realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializa¢do profissional.
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I - CARGO: TECNICO EM EDIFICACOES
Il - GRUPO OCUPACIONAL TECNICO - GOT

1l - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Executar tarefas de carater técnico relativo a execugdo
de projetos de edificagbes e outras obras de engenharia civil, orientando-se por plantas,
esquemas e especificagdes técnicas, para colaborar em constru¢ao, reparo e conservagao de
obras e especificacOes e executar tarefas correlatas.

IV — REQUISTOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUCAO - Formagdo em curso Técnico de Edificacdes e habilitacdo legal para o exercicio da
profissao.

EXPERIENCIA — minimo de 02 (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.

OUTROS REQUISITOS - conhecimentos basicos de informdatica em especial de editor de texto,
planilhas eletrénicas e internet.

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacdo funcional de uma referencia para outra, pelo critério
merecimento, apds avaliagao de desempenho, observado o intersticio legal.

PROGRESSAO VERTICAL: E a passagem do servidor de um nivel para outro, desde que cumpridas
as exigéncias de titulagdo.

VII - DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Realizar o levantamento, pesquisa, coleta de dados e o registro de informacado relativos a:
recrutamento de mao de obra e estudo de solo, constru¢do de equipamento, aparelhos,
materiais e instalagdes em geral no que diz respeito as edificagdes;

Elaborar desenho de arquitetura, de estrutura, de instalacao domiciliar de agua, esgoto, elétrica
e gas;

Supervisionar o pessoal de execucao, acompanhando seus trabalhos e prestar a assisténcia
técnica necessaria;

Controlar a aplicacao dos materiais na obra e ainda acompanhar os trabalhos com avalia¢ao do
seu custo real, de material e mao de obrg;

Preparar o pessoal para utilizacdo e regulagem de maquinas e equipamentos utilizados na obra;
Prestar assisténcia técnica no estudo e desenvolvimento de projetos e pesquisas tecnoldgicas;
Responsabilizar-se pela elaboracao e execucao de projetos compativeis com a respectiva
formacao profissional;

Executar e conduzir a execucdo técnica de trabalhos profissionais, bem como orientar e
coordenar equipes de execucdo de instalagbes, montagens, operagao, reparos ou manutencao;
Prestar assisténcia técnica e assessoria no estudo de viabilidade e desenvolvimento de projetos
e pesquisas tecnoldgicas ou nos trabalhos de vistoria, pericia, avaliacdo, arbitramento e
consultoria, exercendo, dentre outras, as seguintes atividades:

Coletar dados de natureza técnica;

Desenhar detalhes e representacdo grafica de calculos;

Elaborar orcamento de materiais e equipamentos, instalagdes e mao de obra;

Detalhar programas de trabalho, observando normas técnicas de seguranga;
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Aplicar normas técnicas concernentes aos respectivos processos do trabalho;

Executar ensaios de rotina, registrando observac¢fes relativas ao controle de qualidade dos
materiais, pecas e conjuntos;

Regular maquinas, aparelhos e instrumentos técnicos;

Executar, fiscalizar, orientar e coordenar diretamente servicos de manutencdo e reparo de
equipamentos, instalacbes e arquivos técnicos especificos, bem como conduzir e treinar as
respectivas equipes;

Elaborar relatdrios e pareceres técnicos, no ambito de sua habilitacdo;

Prestar assisténcia técnica e assessoria no estudo e desenvolvimento de projetos e pesquisas
tecnoldgicas ou nos trabalhos de vistoria, pericia, arbitramento e consultoria, exercendo, dentre
outras, as seguintes tarefas:

Conduzir, executar e fiscalizar obras e servicos técnicos;

Executar trabalhos de mensurag¢ao e controle de qualidade;

Conduzir e coordenar equipes de instalagdo, montagem e operagao, reparo ou manutengao;
Treinar e conduzir equipes de execugdo de servicos e obras de sua modalidade;

Auxiliar na preparacao de programas de trabalho, bem como no acompanhamento e na
fiscalizacdo de obras da Prefeitura;

Preparar estimativas de quantidade de materiais e m3o de obra, bem como calcular os
respectivos custos, a fim de fornecer dados necessarios a elaboracdo de propostas de execugdo
de obras;

Participar da elaboragao de estudos e projetos de engenharia;

Participar da elaboracdo de desenhos técnicos, baseando-se em plantas e especifica¢des, a fim
de orientar os trabalhos de execucdo e manutencao de obras da Prefeitura;

Coordenar e instruir equipes de trabalho na execugao de projetos de campo;

Controlar a qualidade do material empregado e os tracos utilizados, a fim de verificar se estdo
dentro das especifica¢fes técnicas requeridas;

Proceder ao acompanhamento e a fiscalizacdo de obras executadas por terceiros, verificando a
observancia das especificagbes de qualidade e seguranga;

Proceder a pré-andlise de projetos de construcdo civil;

Realizar estudos em obras, efetuando medic¢bes, cdlculos e andlises de solo, segundo orientacao
do engenheiro responsavel;

Acompanhar a execucao de ensaios e testes de laboratdrio relativos a andlise de solo e a
composicao de massa asfdltica para os trabalhos de pavimentacao;

Preparar registros e relatdrios periddicos, indicando os trabalhos realizados e as ocorréncias
relevantes;

Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

I - CARGO: TECNICO EM ENFERMAGEM
Il - GRUPO OCUPACIONAL TECNICO - GOT

Il - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Destina-se a orientar o pessoal auxiliar quanto as tarefas
simples de enfermagem e atendimento ao publico, executar as de maior complexidade e auxiliar
médicos e enfermeiros em suas atividades especificas.

IV — REQUISTOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUGCAO - Ensino médio, acrescido de curso de Técnico em Enfermagem e registro no
COREN. Profissdo regulamentada pela Lei n°. 7.428, de 25/06/1986, e pelo Decreto n°. 94.406,
de 06/06/1987.
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EXPERIENCIA - minimo de 02 (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.

OUTROS REQUISITOS - conhecimentos bdsicos de informdtica em especial de editor de texto,
planilhas eletrdnicas e internet.

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacdo funcional de uma referencia para outra, pelo critério
merecimento, apds avaliacao de desempenho, observado o intersticio legal.

PROGRESSAO VERTICAL: E a passagem do servidor de um nivel para outro, desde que cumpridas
as exigéncias de titulacdo.

VII - DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Prestar, sob orientacdo do médico ou enfermeiro, servicos técnicos de enfermagem,
ministrando medicamentos ou tratamentos aos pacientes, inclusive em estado grave;
Controlar sinais vitais dos pacientes, observando a pulsacao e utilizando aparelhos de ausculta
e pressao;

Efetuar curativos diversos, empregando os medicamentos e materiais adequados, segundo
orientacao médica;

Orientar os consulentes em assuntos de sua competéncia;

Preparar e esterilizar material, instrumental, ambiente e equipamentos para a realiza¢ao de
exames, tratamentos e intervencdes cirdrgicas;

Planejar, programar, orientar, supervisionar e/ou executar as atividades de assisténcia de
enfermagem;

Participar das tarefas de prevencdo e controle das doencgas transmissiveis em geral e de
programas de vigilancia epidemioldgica;

Acompanhar a evoluc¢ao de trabalho de parto;

Participar dos trabalhos de prevencao e controle da infec¢ao hospitalar e de danos fisicos que
possam ser causados no paciente durante a assisténcia a saude;

Auxiliar o médico em pequenas cirurgias, observando equipamentos e entregando o
instrumental necessario, conforme instrucdes recebidas;

Orientar e supervisionar o pessoal auxiliar, a fim de garantir a correta execu¢ao dos trabalhos;
Auxiliar na coleta e andlise de dados sdcio-sanitarios da comunidade para o estabelecimento de
programas de educacdo sanitdria;

Proceder a visitas a escolas, creches, postos de saiide e domicilios, a fim de efetuar testes de
imunidade, vacinacao, investigacdes, bem como auxiliar na promogdo e protecdo da saude de
grupos prioritarios;

Participar e/ou auxiliar na organizacdo e realizacdao de campanhas de vacina¢do no Municipio;
Participar de programas educativos de salde que visem motivar e desenvolver atitudes e
habitos sadios em grupos especificos da comunidade (criancas, gestantes e outros);

Controlar o consumo de medicamentos e demais materiais de enfermagem, verificando nivel de
estoque para, oportunamente, solicitar suprimento;

Supervisionar e orientar a limpeza e desinfec¢do dos recintos, bem como zelar pela conservagao
dos equipamentos que utiliza;

Zelar pela guarda e conservagdo dos equipamentos, utensilios e materiais, objetivando sua
correta utilizagdo;
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Executar outras atribui¢fes afins, principalmente as descritas para sua classe, com integrante
de equipe de saude.

I- CARGO: TECNICO EM LABORATORIO
Il - GRUPO OCUPACIONAL TECNICO - GOT

Il - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Destina-se ao desenvolvimento de atividades técnicas de
laboratdrio, realizando exames através da manipulacdo de aparelhos de laboratdrio e por outros
meios, para possibilitar o diagndstico, o tratamento ou a preven¢ao de doencas.

IV - REQUISTOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUCAO - Formacdo em curso técnico em Laboratério e registro no Conselho
correspondente a classe.

EXPERIENCIA — minimo de 02 (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.

OUTROS REQUISITOS - conhecimentos basicos de informdatica em especial de editor de texto,
planilhas eletrénicas e internet.

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacdo funcional de uma referencia para outra, pelo critério
merecimento, apds avaliagao de desempenho, observado o intersticio legal.

PROGRESSAO VERTICAL: E a passagem do servidor de um nivel para outro, desde que cumpridas
as exigéncias de titulagdo.

VIl - DESCRIQAO DETALHADA DAS ATRIBUI(;GES:

Efetuar a coleta de material, empregando as técnicas e os instrumentos adequados;

Manipular substancias quimicas, fisicas e bioldgicas, dosando-as conforme especifica¢des, para
a realiza¢do dos exames requeridos;

Realizar exames hematoldgicos, cooproldgicos, de urina e outros, aplicando técnicas especificas
e utilizando aparelhos e reagentes apropriados, a fim de obter subsidios para diagndsticos
clinicos;

Registrar resultados dos exames em formuldrios especificos, anotando os dados e informagées
relevantes para possibilitar a agao médica;

Orientar e supervisionar seus auxiliares, a fim de garantir a correta execuc¢ao dos trabalhos;
Zelar pela conservacao dos equipamentos que utiliza;

Controlar o material de consumo do laboratério, verificando o nivel de estoque para,
oportunamente, solicitar ressuprimento;

Auxiliar na andlise de produtos farmacéuticos acabados e em fase de elaborac¢do ou seus
insumos, valendo-se de métodos quimicos, para verificar qualidade, teor, pureza e quantidade
de cada elemento;

Auxiliar na andlise de soro antiofidico, piro génio e outras substancias, valendo-se de meios
biolégicos para controlar sua pureza, quantidade e atividade terapéutica;

Auxiliar na analise de Patologias Clinicas de exudatos e transulatos humanos, como sangue,
urina, fezes, liguor, saliva e outros, valendo-se diversas técnicas especificas para completar o
diagndstico de doengas;
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Auxiliar na analise legal de pegas anatdmicas, substancias suspeitas de estarem envenenadas,
de exudatos e transudatos humanos e animais, utilizando-se de métodos e técnicas quimicas,
fisicas e outras para possibilitar a missdo de laudos técnico-periciais;

Executar outras atribui¢des correlatas.
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7. GRUPO OCUPACIONAL APOIO TECNICO A PROJETOS
SOCIAIS
GOATPS
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I - CARGO: INSTRUTOR DE DANCA
Il - GRUPO OCUPACIONAL APOIO TECNICO A PROJETOS SOCIAIS - GOATPS

Il - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os trabalhadores deste grupo ensinam os principios e
regras técnicas de dangas, orientam a pratica nessa drea de atividade ou outra especialidade
com conhecimento tedrico e pratico e no manuseio dos instrumentos especificos e atividades
afins.

IV — REQUISTOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUGAO - Formacdo Universitdria em Educacdo Fisica e Instrucdo em Danga (curricular ou
extracurricular) ou Formacdo Universitaria em Danca.

OUTROS REQUISITOS - conhecimentos bdsicos de informatica em especial de editor de texto,
planilhas eletrdnicas e internet.

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacdo funcional de uma referencia para outra, pelo critério
merecimento, apds avaliacao de desempenho, observado o intersticio legal.

PROGRESSAO VERTICAL: E a passagem do servidor de um nivel para outro, desde que cumpridas
as exigéncias de titulacao.

VIl - DESCRl(;AO DETALHADA DAS ATRIBUIQOES:

Orientar e acompanhar criangas e adolescentes nas atividades desenvolvidas, promovendo a
auto-imagem positiva, autonomia e respeito;

Desenvolver com criancas e adolescentes dangas modernas, regionais, de saldo, compativeis
com sua faixa etdria, ensinando-lhes as técnicas para sua pratica;

Manter a vigilancia e protecao as criangas e adolescentes, orientando-os e protegendo-os do
trafico de drogas, roubos, propagacao da promiscuidade e pornografia e de qualquer
marginalizagao;

Manter todos os documentos pertinentes as criangas e adolescentes devidamente atualizados
na sua drea de atuacdo, registrando a freqiiéncia e o desenvolvimento global e sendo
constatado qualquer anormalidade que seja informado ao superior imediato;

Elaborar o programa de atividades fisicas e recreativas para sua implantacdao entre criancas e
adolescentes e a comunidade local;

Organizar e zelar pela guarda e conservagao do material utilizado no exercicio de suas atividades
funcionais;

Zelar para que os trabalhos sejam realizados em perfeitas condi¢bes de higiene e seguranca,
devendo comunicar sempre que os mesmos necessitarem de conserto e manutenc¢ao;
Executar outras atribui¢des afins e correlatas relacionadas a danga;

Manter-se atualizado sobre as normas municipais e a estrutura organizacional da Administracdo
Municipal;

Participar de reunibes, eventos, cursos de qualificacdo e capacita¢do profissional e repassar as
informacdes e conhecimentos técnicos aos colegas, quando solicitado;

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administracdao
Publica, especialmente os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
razoabilidade e eficiéncia, preservando o sigilo das informacdes;

Tratar com zelo e urbanidade os cidad3aos e em especial as criangas e adolescentes.
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Comunicar a chefia imediata, em tempo habil, sobre a necessidade de compra de material;

Ter aptidao fisica e mental para o exercicio das atribuicdes do cargo, comprovada por médico
perito;

Executar outras atribui¢bes correlatas.

I - CARGO: MONITOR PARA ATIVIDADES LUDICAS
Il - GRUPO OCUPACIONAL APOIO TECNICO A PROJETOS SOCIAIS - GOATPS

Il - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes dos cargos tém como atribui¢do atividades
relacionados ao teatro, dancas, jogos de tabuleiro, contador de histdria, brinquedoteca, jogos
educacionais, relacionados ao cotidiano de criangas e adolescentes e reforco escolar..

IV - REQUISTOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUCAO - Formagdo Universitdria em Pedagogia ou Normal Superior.

OUTROS REQUISITOS - conhecimentos basicos de informdatica em especial de editor de texto,
planilhas eletrénicas e internet.

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacdo funcional de uma referencia para outra, pelo critério
merecimento, apds avaliagao de desempenho, observado o intersticio legal.

PROGRESSAO VERTICAL: E a passagem do servidor de um nivel para outro, desde que cumpridas
as exigéncias de titulagdo.

VIl - DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUI(;GES:

Orientar e acompanhar criangas e adolescentes nas atividades desenvolvidas, promovendo a
auto-imagem positiva, autonomia e respeito;

Estimular o interesse das criancas e adolescentes a partir de atividades que desenvolva suas
habilidades oral, auditiva, escrita, auto controle e outros aspectos cognitivos, utilizando todos
0s recursos existentes;

Manter a vigilancia e protecao as criangas e adolescentes, orientando-os e protegendo-os do
trafico de drogas, roubos, propagacao da promiscuidade e pornografia e de qualquer
marginalizagao;

Manter todos os documentos pertinentes as criancas e adolescentes devidamente atualizados
na sua drea de atuacdo, registrando a freqiiéncia e o desenvolvimento global e sendo
constatado qualquer anormalidade que seja informado ao superior imediato;

Guardar e conservar os materiais e equipamentos em perfeita ordem de armazenamento;
Manter as instalagdes e equipamentos, bem como os materiais existentes em perfeita ordem e
limpeza;

Colaborar na elaboracdo do planejamento, de acordo com os materiais existentes;

Selecionar e tomar providéncias para que os materiais ndao estraguem, nem haja desperdicio;
Zelar para que os trabalhos sejam realizados em perfeitas condi¢cdes de higiene e seguranca,
devendo comunicar sempre que 0s mesmos necessitarem de conserto e manutencao;

Ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver
desempenhando as suas tarefas;

Zelar pela guarda e conservagdo dos materiais e equipamentos de trabalho;

Comunicar a chefia imediata, em tempo habil, sobre a necessidade de compra de material;
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Manter-se atualizado sobre as normas municipais e a estrutura organizacional da Administracdo
Municipal;

Participar de reunibes, eventos, cursos de qualificacdo e capacita¢do profissional e repassar as
informacgdes e conhecimentos técnicos aos colegas, quando solicitado;

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administracdao
Publica, especialmente os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
razoabilidade e eficiéncia, preservando o sigilo das informacdes;

Tratar com zelo e urbanidade os cidadaos e em especial as criancas e adolescentes.

Ter aptidao fisica e mental para o exercicio das atribuicdes do cargo, comprovada por médico
perito;

Executar outras atribui¢des afins.

I - CARGO: ORIENTADOR PARA ATIVIDADES DESPORTIVAS E RECREATIVAS
Il - GRUPO OCUPACIONAL APOIO TECNICO A PROJETOS SOCIAIS - GOATPS

Il - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os trabalhadores deste grupo ensinam os principios e
regras técnicas de atividades e jogos recreativos, orientam a pratica nessas areas de atividades
fisicas e recreativas: alongamento, relaxamento, aerdbica, capoeira, expressao corporal, danca
ou outra especialidade com conhecimento tedrico e pratico da arte e no manuseio dos
instrumentos especificos e atividades afins.

IV — REQUISTOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUCAO - Formac&o Superior em Educacdo Fisica.

OUTROS REQUISITOS - conhecimentos bdsicos de informdatica em especial de editor de texto,
planilhas eletrdnicas e internet.

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacdo funcional de uma referencia para outra, pelo critério
merecimento, apds avaliacao de desempenho, observado o intersticio legal.

PROGRESSAO VERTICAL: E a passagem do servidor de um nivel para outro, desde que cumpridas
as exigéncias de titulacdo.

VII - DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Orientar e acompanhar criancas e adolescentes nas atividades desenvolvidas, promovendo a
auto-imagem positiva, autonomia e respeito;

Desenvolver com criancas e adolescentes atividades fisicas e recreativas compativeis com sua
faixa etdria, ensinando-lhes as técnicas para sua pratica;

Manter a vigilancia e protecdo as criangas e adolescentes, orientando-os e protegendo-os do
trafico de drogas, roubos, propagacdao da promiscuidade e pornografia e de qualquer
marginalizagao;

Manter todos os documentos pertinentes as criangas e adolescentes devidamente atualizados
na sua drea de atuacdo, registrando a freqiiéncia e o desenvolvimento global e sendo
constatado qualquer anormalidade que seja informado ao superior imediato;

Elaborar o programa de atividades fisicas e recreativas para sua implantacdao entre criancas e
adolescentes e a comunidade local;

Prestar auxilio as atividades planejadas pelos profissionais de educagao fisica;
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Organizar e zelar pela guarda e conservagao do material utilizado no exercicio de suas atividades
funcionais;

Zelar para que os trabalhos sejam realizados em perfeitas condi¢cdes de higiene e seguranca,
devendo comunicar sempre que 0s mesmos necessitarem de conserto e manutencao;
Executar outras atribui¢des afins e correlatas relacionadas ao esporte e recreacao;

Manter-se atualizado sobre as normas municipais e a estrutura organizacional da Administragao
Municipal;

Participar de reunibes, eventos, cursos de qualificacdo e capacita¢do profissional e repassar as
informacgdes e conhecimentos técnicos aos colegas, quando solicitado;

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragao
Publica, especialmente os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
razoabilidade e eficiéncia, preservando o sigilo das informacdes;

Tratar com zelo e urbanidade os cidadaos e em especial as criangas e adolescentes.

Comunicar a chefia imediata, em tempo habil, sobre a necessidade de compra de material;

Ter aptidao fisica e mental para o exercicio das atribuicdes do cargo, comprovada por médico
perito;

Outras atribui¢Oes correlatas;
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7. GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR

GOS

Pdgina 153 de 193



PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA-ES
GABINETE DO PREFEITO

I - CARGO: ARQUITETO
Il - GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR - GOS

Il - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Elabora, executa e dirige projetos arquitetdnicos de
edificios, interiores, monumentos e outras obras, estudando caracteristicas, preparando
programas e métodos de trabalho e especificando os recursos necessarios para permitir a
construcao, montagem e manutenc¢ao das mencionadas obras.

IV — REQUISTOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUCAO - Formacdo Universitaria em Arquitetura e inscricdo no respectivo conselho da
classe.

EXPERIENCIA — minimo de 02 (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.

OUTROS REQUISITOS - conhecimentos basicos de informdatica em especial de editor de texto,
planilhas eletrénicas e internet.

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacdo funcional de uma referencia para outra, pelo critério
merecimento, apds avaliagao de desempenho, observado o intersticio legal.

PROGRESSAO VERTICAL: E a passagem do servidor de um nivel para outro, desde que cumpridas
as exigéncias de titulagdo.

VIl - DESCRIQAO DETALHADA DAS ATRIBUI(;GES:

Analisar propostas arquiteténicas, observando tipo, dimensdes, estilo de edificacao, bem como
custos estimados e materiais a serem empregados, duracdo e outros detalhes do
empreendimento, para determinar as caracteristicas essenciais a elaboragdo do projeto;
Planejar as plantas e edificacdes do projeto, aplicando principios arquitetonicos, funcionais e
especificos, para integrar elementos estruturais, estéticos e funcionais dentro do espaco fisico
determinado;

Elaborar o projeto final, segundo sua imaginacao e capacidade inventiva e obedecendo a
normas, regulamentos de construgdo vigentes e estilos arquitetonicos do local, para os
trabalhos de construcdo ou reforma de conjuntos urbanos, edificacoes, parques, jardins, areas
de lazer e outras obras;

Elaborar, executar e dirigir projetos de urbanizacdo, planejando, orientando e controlando a
construcao de dreas urbanas, parques de recreagao e centros civicos, para possibilitar a criacao
e o desenvolvimento ordenado de zonas industriais, urbanas e rurais no Municipio;

Preparar esbocos de mapas urbanos, indicando a distribuicdo das zonas industriais, comerciais
e residenciais e das instalagbes de recreacao, educacdo e outros servicos comunitdrios, para
permitir a visualizacdo das ordenacgdes atual e futura do Municipio;

Elaborar, executar e dirigir projetos paisagisticos, analisando as condicdes e disposicdes dos
terrenos destinados a parques e outras zonas de lazer, zonas comerciais, industriais e
residenciais, edificios publicos e outros, para garantir a ordenagdo estética e funcional da
paisagem do Municipio;

Estudar as condi¢des do local a ser implantado um projeto paisagistico, analisando o solo, as
condi¢bes climaticas, vegetacdo, configuracdo das rochas, drenagem e localizagdo das
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edificagbes, para indicar os tipos de vegetacdo mais adequados ao mesmo, conforme a vocagao
ambiental do municipio;

Preparar previsGes detalhadas das necessidades da execucdo dos projetos, especificando e
calculando materiais, mao de obra, custos, tempo de dura¢ao e outros elementos, para
estabelecer os recursos indispensaveis a implantacdo do mesmo;

Orientar e fiscalizar a execu¢do de projetos arquitetdnicos e paisagisticos;

Participar da fiscalizacao das posturas urbanisticas;

Analisar projetos de obras publicas e particulares, de loteamentos, desmembramento e
remembramento de terrenos;

Analisar processos e dar pareceres em projetos de loteamento de acordo com a legislacao
especifica;

Realizar estudos e elaborar projetos, objetivando a preservacao do patriménio histérico do
Municipio;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observag6es e sugerindo medidas para implantacdao, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua drea de atuacao;

Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua drea 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 reuniées com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre
situacOes efou 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¢ées compativeis com sua especializa¢ao profissional.

| - CARGO: ASSISTENTE SOCIAL
Il - GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR - GOS

Il - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tém como atribuic6es atividades
que auxiliam os individuos, os grupos e as comunidades a usarem as suas préprias iniciativas no
sentido de um maior ajuste entre as necessidades do homem e seu meio ambiente. Elaborar e
executar programas de assisténcia e apoio a populagao do Municipio e aos servidores
municipais, identificando, analisando e contribuindo para a solu¢do de problemas de natureza
social.

IV — REQUISTOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUCAO - Formacdo Universitaria em Servico Social e registro no respectivo Conselho
Regional da sua classe profissional. Profissdo regulamentada pela Lei n°. 3.252, de 27/08/1957
(DOU, 28/08/1957) e pelo Decreto n°. 994, de 15/05/1962 (DOU, 15/05/1962), retificado em
16/05/1962.

EXPERIENCIA - minimo de 02 (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.

OUTROS REQUISITOS - conhecimentos bdsicos de informdtica em especial de editor de texto,
planilhas eletrdnicas e internet.
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V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacdo funcional de uma referencia para outra, pelo critério
merecimento, apds avaliacao de desempenho, observado o intersticio legal.

PROGRESSAO VERTICAL: E a passagem do servidor de um nivel para outro, desde que cumpridas
as exigéncias de titulagdo.

VII - DESCRI(.AO DETALHADA DAS ATRIBUl(;éES:
a) Quando na drea de atendimento a populacdo do Municipio:

Execucao e supervisao qualificada de trabalhos relacionados com o desenvolvimento,
diagndstico e tratamento da comunidade em seus aspectos sociais (publico, interno e externo),
identificando e analisando seus problemas e necessidades materiais, psiquicas e de outra
ordem, bem como aplicando aos processos basicos do servico social e demais atividades
inerentes a especialidade;

Contribuir para o tratamento e prevencdao de problemas de origem psicossocial e econémica
que interfiram no tratamento médico, utilizando meios e técnicas de orientacdo, motivacao e
apoio, facilitando a recuperagdo do paciente e sua reintegracdo na sociedade;

Acompanhar a revolu¢do psicofisica de individuos em convalescenca, proporcionando-lhes os
recursos assistenciais necessarios, para ajudar sua integracdo ou reintegracao no meio social;
Exercer fun¢des de coordenacgdo, encarregado e chefia quando designado;

Desenvolver as suas fun¢des de acordo com a conveniéncia do servico;

Coordenar levantamento de dados para identificar problemas sociais de grupos especificos de
pessoas;

Elaborar e executar programas de capacitagdo de mao-de-obra e sua integracdo no mercado de
trabalho;

Assistir ao trabalhador em problemas referentes a readaptagao profissional por diminuicao da
capacidade de trabalho proveniente de moléstia ou acidente, a concessao de licencas,
orientando em suas relacdes empregaticias para possibilitar a solucao adequada ao caso;
Participar da elaboracao e execucao de campanhas educativas no campo da sadde publica,
higiene e saneamento;

Organizar atividades ocupacionais para menores, idosos e desamparados;

Orientar o comportamento de grupos especificos de pessoas em face de problemas de
habitacdo, satde, higiene, educacdo, planejamento familiar e outros;

Promover, através de entrevistas, palestras, visitas em domicilios, encaminhamentos e outros
meios a prevencao ou solucdo de problemas sociais identificados entre grupos especificos de
pessoas;

Organizar e manter atualizadas referéncias sobre caracteristicas sécio-econdémica e cultural dos
assistidos nas unidades de assisténcia médica da Secretaria de Saude;

Aconselhar e orientar a populacao nos Postos de Saude, Escolas e Creches Municipais e outras
unidades onde exija sua atuagao;

Exercer fung¢bes de coordenacgdo, encarregado e chefia quando designado;

Desenvolver as suas fun¢des de acordo com a conveniéncia do servico;

b) Quando na area de atendimento ao Servidor Municipal:
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Coordenar, executar ou supervisionar a realizacdo de programas de servico social,
desenvolvendo atividades de carater educativo, recreativo ou de assisténcia a saude para
proporcionar a melhoria da qualidade de vida pessoal e familiar dos Servidores Municipais;
Colaborar no tratamento de doencas organicas e psicossomdticas, identificando e orientando
para remogao dos fatores psicossociais e econémicos que interfiram no ajustamento funcional
e social do Servidor;

Encaminhar, através da unidade de administracdo de pessoal, Servidores doentes ou
acidentados no trabalho ao érgao de assisténcia médica e previdencidria;

Acompanhar a evolucao dos Servidores em convalescenca, proporcionando-lhes os recursos
assistenciais necessdrios, para ajudar em sua reintegrag¢do ao servico;

Assistir ao Servidor com problemas referentes a readaptacao ou reabilitacao profissional e social
por diminui¢ao da capacidade de trabalho, inclusive orientando-o sobre legisla¢do trabalhista;
Estudar e propor solucdes para a melhoria de condicdes materiais, ambientais e sociais do
trabalho;

Receber e orientar os Servidores recém admitidos e empossados, acompanhando a sua
integracdo a fun¢ao que ird exercer e ao seu grupo de trabalho, bem como esclarecer e orientar
os novos Servidores sobre as normas e decisdes administrativas da Prefeitura Municipal;

) Atribuicdes comuns a todas as dreas:

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

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 reunibes das Secretarias de Saiude e de Ag¢do Social,
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre situacdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulacao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos as
Secretarias base de sua atuacao e ao Municipio;

Realizar outras tarefas correlatas e compativeis com sua especializacao profissional.

I - CARGO: ENFERMEIRO
Il - GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR - GOS

Il - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tém como atribui¢des planejar,
organizar, supervisionar e executar servicos de enfermagem, empregando processos de rotina
e/ou especificos, para possibilitar a protecdo e recuperacado de satide individual ou coletiva, bem
como participar da elaboracdo e execugao de programas de saude publica.

IV - REQUISTOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUCAO - Formacdo Universitdria em Enfermagem e registro no respectivo Conselho
Regional da sua classe profissional. Profissdo regulamentada pela Lei n°. 7.498, de 25/06/1986
(DOU: 26/06/1986).

EXPERIENCIA - minimo de 02 (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 bdsicos de informdtica em especial de editor de texto,
planilhas eletrdnicas e internet.

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacdo funcional de uma referencia para outra, pelo critério
merecimento, apds avaliacao de desempenho, observado o intersticio legal.

PROGRESSAO VERTICAL: E a passagem do servidor de um nivel para outro, desde que cumpridas
as exigéncias de titulacdo.

VIl - DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Elaborar plano de enfermagem, baseando-se nas necessidades identificadas, para determinar a
assisténcia a ser prestada;

Planejar, organizar e supervisionar os servicos e atividades técnicas e auxiliares em unidades de
enfermagem, a partir de levantamento e andlise das necessidades prioritarias de atendimento
aos pacientes e doentes e garantir um elevado padrao de assisténcia;

Coletar e analisar, juntamente com a equipe de salde, dados sdcio-sanitdrios da comunidade a
ser atendida pelos programas especificos de salde;

Elaborar, juntamente com a equipe de saude, normas técnicas e administrativas dos servicos;
Planejar e desenvolver atividade especifica de assisténcia a individuos ou familias e outros
grupos da comunidade, realizando consultas de enfermagem, visitas domiciliares, testes de
imunidade e vacinacdes;

Realizar programas educativos para grupos das comunidades, ministrando cursos e palestras;
Executar e avaliar programas de prevencao de acidentes e de doencas profissionais ou ndo
profissionais, fazendo analise da fadiga, dos fatores de insalubridade, dos riscos e das condi¢des
de trabalho;

Fazer curativos, imobilizagdes especiais e ministrar medicamentos e tratamentos em situagao
de emergéncia, empregando técnicas usuais ou especificas;

Registrar dados estatisticos de acidentes e doengas profissionais;

Avaliar o estagio de crescimento e desenvolvimento da crianga, comparando-o com os padrdes
normais;

Executar trabalhos especificos em cooperacao com outros profissionais;

Fazer estudos e previsao de materiais necessarios ao desenvolvimento das atividades;
Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua drea de
atuacao;

Participar de projetos de construcdo ou reforma de unidades de internacao;

Prescrever medicamentos previamente estabelecidos em programas de sadde publica e em
rotina aprovada pelas instituicdes de salde;

Executar programas de prevencdo e controle sistematico da infeccdo hospitalar;

Participar na elaboracdo de medidas de prevencao e controle sistematico de danos que possam
ser causados aos pacientes durante a assisténcia de enfermagem;

Participar da prevencdo e controle das doencas transmissiveis em geral e nos programas de
vigilancia epidemioldgica;

Prestar assisténcia de enfermagem a gestantes, parturientes, puérpera e ao recém-nascido;
Acompanhar a evolugdo do trabalho de parto e prestar assisténcia obstétrica em situagao de
emergéncia e execucao do parto a distancia;

Participar na elabora¢do e na operacionaliza¢do do sistema de referéncia e contra-referéncia do
paciente, nos diferentes niveis de atencao a saude;
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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 quantitativo dos recursos humanos em sua drea de atuagdo;
Participar de grupos de trabalho e/ou reuni6es da Secretaria Municipal de Saide e Saneamento
e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposi¢oes sobre situacbes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestées,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos a Secretaria Municipal de Salide e Saneamento;
Participar de programas e atividades de assisténcia integral a saude individual e de grupos
prioritdrios e de alto risco;
Orientar e zelar pela guarda e conservacao de instrumentos, utensilios, equipamentos e
materiais, visando sua correta utilizacao;
Realizar outras tarefas correlatas e compativeis com sua especializacao profissional.

| - CARGO: ENGENHEIRO AGRIMENSOR

I - GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR - GOS

II1- DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Executar e orientar projetos de agrimensura, consultando
levantamentos topogréficos, balimétricos, geodésicos e aerofotogramétricos, para possibilitar
alocacdo de loteamentos, sistemas de saneamentos, irrigacao e drenagem, tracado de cidades,
estradas e outros projetos.

IV — REQUISTOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUCAO - Formacdo Universitaria em Engenharia Agrimensor e inscricdo no respectivo
conselho da classe.

EXPERIENCIA - minimo de 02 (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.

OUTROS REQUISITOS - conhecimentos bdsicos de informdatica em especial de editor de texto,
planilhas eletrdnicas e internet.

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacdo funcional de uma referencia para outra, pelo critério
merecimento, apds avaliacao de desempenho, observado o intersticio legal.

PROGRESSAO VERTICAL: E a passagem do servidor de um nivel para outro, desde que cumpridas
as exigéncias de titulacao.

VIl - DESCRIQAO DETALHADA DAS ATRIBUICGES:

Estuda as caracteristicas do projeto a ser executado, examinando espacos e especifica¢des, para
planejar o esquema dos levantamentos a serem realizados;

Orienta os levantamentos topograficos ou de outro género na drea demarcada, acompanhando
ainstalagao e utilizacao de teodolitos, niveis, compassos e outros instrumentos de agrimensura,
para assegurar a observancia dos padrdes técnicos;

Analisa os dados obtidos, efetuando calculos trigonométricos, algébricos e outros, para
determinar as dreas de execugdo de cortes, aterros, transportes, apurar os volumes de terra,
concreto langado, os tragados de nivel e outras informacdes;
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Participar de equipes multidisciplinares, trocando informacdes e experiéncias profissionais, para
obter dados mais seguros sobre as caracteristicas de sistemas de saneamento, viabilidade de
uma adutora e outros relacionados a projetos de agrimensura;

Elaborar planos de execugdao de projetos de agrimensura, preparando esbocos, desenhos e
especificagdes técnicas e indicando materiais, com base em levantamentos topograficos, topo-
hidrografico e de outro género, para orientar esses projetos;

Calculam os custos do trabalho, necessidades de material, m3o-de-obra e outros, para
determinar a viabilidade econémica do mesmo;

Controlar o desenvolvimento do projeto, supervisionando e orientando os aspectos técnicos,
para assegurar a observancia das especificacdes e de outros padrdes de qualidade e seguranca;
Avaliar os trabalhos de arruamentos, obras hidrdulicas e outras, examinando in loco,
consultando topdgrafos e profissionais assemelhados, emitindo pareceres técnicos, para
assegurar a observancia as normas de seguranca e qualidade;

Pode executar servicos de topografia no subsolo em minas metdlicas;

Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao profissional.

| - CARGO: ENGENHEIRO AGRONOMO
I - GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR - GOS

Il - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Destina-se a elaborar e supervisionar projetos referentes
a cultivos agricolas e pastagens, planejando, orientando e controlando técnicas de utilizacdo de
terras, para possibilitar um maior rendimento e qualidade dos produtos agricolas produzidos no
Municipio.

IV — REQUISTOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUGCAO - Formac&o Universitaria em Engenharia Agrondémica e inscricdo no respectivo
conselho da classe.

EXPERIENCIA - minimo de 02 (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.

OUTROS REQUISITOS - conhecimentos bdsicos de informdtica em especial de editor de texto,
planilhas eletrdnicas e internet.

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacdo funcional de uma referencia para outra, pelo critério
merecimento, apds avaliacao de desempenho, observado o intersticio legal.

PROGRESSAO VERTICAL: E a passagem do servidor de um nivel para outro, desde que cumpridas
as exigéncias de titulagdo.

VIl - DESCRl(;AO DETALHADA DAS ATRIBUIQOES:

Identificar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima, efetuando
estudos, experiéncias e analisando resultados obtidos, para melhorar a germina¢do de
sementes, o crescimento de plantas, a adaptabilidade dos cultivos, o rendimento das colheitas
e outras caracteristicas dos cultivos agricolas;
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Incentivar a ado¢ao de métodos e combate a ervas daninhas, pragas e doencas ou aprimorar os
ja existentes, baseando-se em experiéncias e pesquisas, para preservar a vida das plantas e
assegurar o maior rendimento possivel do cultivo;

Orientar agricultores e outros trabalhadores agricolas do Municipio sobre sistemas e técnicas
de exploracdo agricola, fornecendo indicac¢des, épocas e sistemas de plantio, custo dos cultivos,
variedades a empregar e outros dados pertinentes, para proporcionar o aumento da produgao
e manter rendimento, qualidade e valor nutritivo;

Orientar e supervisionar a fiscalizacdo sanitdria em locais de produgdo, manipulacao,
armazenamento e comercializa¢ao de produtos agricolas, bem como promover sua qualidade e
cumprimento da legislacao em vigor;

Articular-se com organismos congéneres com vistas a combater e promover campanhas de
combate e controle ao desmatamento, principalmente nas margens dos rios do Municipio;
Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua drea de
atuagao;

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 atuacao;

Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre
situacOes efou 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 atribuic6es compativeis com sua especializa¢do profissional.

I - CARGO: FARMACEUTICO
Il - GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR - GOS

Il - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes tarefas
relacionadas com a composicao e fornecimento de medicamentos e outros preparados
semelhantes, a andlise de toxinas, de substancias de origem animal e vegetal de matérias primas
e de produtos acabados, para atender a receitas médicas, odontoldgicas e veterindrias e a
dispositivos legais.

IV - REQUISTOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUCAO - Formacdo Universitdria em Farmdacia ou Farmdcia-Bioquimica e registro no
respectivo conselho da classe, desde que cumprido o disposto no art. 2° da Lei n°. 6.686, de
11/09/1079 (DOU: 12/09/1979). Profissdo regulamentada pela Lei n°. 3.820, de 11/11/1960 (DOU:
16/12/1960), e Lei n°. 6.686/79.

EXPERIENCIA - minimo de 02 (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.

OUTROS REQUISITOS - conhecimentos bdsicos de informdtica em especial de editor de texto,
planilhas eletrdnicas e internet.

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
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PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacdo funcional de uma referencia para outra, pelo critério
merecimento, apds avaliagao de desempenho, observado o intersticio legal.

PROGRESSAO VERTICAL: E a passagem do servidor de um nivel para outro, desde que cumpridas
as exigéncias de titulagdo.

VIl - DESCRIQAO DETALHADA DAS ATRIBUICGES:

Supervisionar, orientar e realizar exames hematoldgicos, imunoldgicos, microbiolégicos e
outros;

Supervisionar, orientar e controlar as atividades de farmdcia, verificando estoques e
necessidades, mantendo contato com profissionais e entidades responsaveis pela prescricdo e
fabricacao e fornecimento de medicamentos, substancias e materiais;

Verificar sistematicamente os aparelhos a serem utilizados nas anadlises, 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;

Efetuar os registros necessdrios para controle dos exames realizados;

Realizar estudos e pesquisas relacionados com sua area de atuacao;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacOes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento ou aperfeicoamento de
atividades em sua drea de atuagdo;

Proceder a andlise legal de pecas anatémicas, substancias suspeitas de estarem envenenadas,
de exudatos e transudatos humanos ou animais, utilizando métodos e técnicas quimicas, fisicas
e outras, para possibilitar a emissdao de laudos técnico-periciais;

Participar de atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua drea de atuacao;
Participar de atividades de treinamento e aperfeicoamento do pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou em aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos em sua drea de atuagao;

Orientar e zelar pela conservacao de instrumentos, utensilios, equipamentos e materiais, para
sua correta utilizacao;

Realizar outras tarefas correlatas e compativeis com sua especializacao profissional.

I - CARGO: FISIOTERAPEUTA
Il - GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR - GOS

Il - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes tém como atribui¢des planejar, organizar,
supervisionar, controlar e avaliar, sob supervisao direta, programas do SUS inerentes a sua area
de atuacdo; desenvolver estudos, pesquisas e levantamentos, emitindo relatdrios dos
atendimentos realizados a populagao do Municipio.

IV - REQUISTOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUCAO - Formacdo Universitdria e registro no respectivo Conselho Regional da sua classe
profissional.

EXPERIENCIA - minimo de 02 (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.

OUTROS REQUISITOS - conhecimentos bdsicos de informdtica em especial de editor de texto,
planilhas eletrdnicas e internet.
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V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacdo funcional de uma referencia para outra, pelo critério
merecimento, apds avaliacao de desempenho, observado o intersticio legal.

PROGRESSAO VERTICAL: E a passagem do servidor de um nivel para outro, desde que cumpridas
as exigéncias de titulagao.

VIl - DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUI(;GES:

Realizar estudos, pesquisas e levantamentos que fornecam subsidios a formulacao de politicas,
diretrizes e planos a implantagdao, manutencdo e funcionamento de programas inerentes a sua
area de atuagao;

Participar da elaboracdo e avaliacao do plano anual de saldde publica da Secretaria;

Participar da elaboracdo de projetos vinculados aos programas de sadde publica do Municipio;
Participar de diagndsticos sobre as condi¢des de sadde da populagao do Municipio;

Participar de trabalhos, e campanhas educativas, tendo em vista a criacao, readaptacao ou
alteracao de habitos adequados a populagao;

Participar da elaboracdo de relatdrios de pesquisa e da divulgacao dos resultados dos estudos
resultantes da sua atuacao;

Fornecer dados para a requisicdo de equipamentos, instalagdes, utensilios e materiais
necessarios aos servicos inerentes a sua area de atuagdo;

Emitir parecer técnico;

Aplicar leis e regulamentos na sua drea de atuacao;

Participar de pericia técnica, quando designado;

Auxiliar na elabora¢do do programa de trabalho de sua equipe;

Participar de reunides e grupos de trabalho;

Elaborar trabalhos para congressos, conferéncias e outras reunides que focalizem assuntos de
sua area;

Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo de instala¢Ges, equipamentos e mobilidrio
colocados a sua disposi¢ao;

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 quantitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides da Secretaria Municipal de Saide e Saneamento,
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes 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 a
Secretaria Municipal de Saude;

Participar de programas e atividades de assisténcia integral a saude individual e de grupos
prioritarios e de alto risco;

Orientar e zelar pela guarda e conservagao de instrumentos, utensilios, equipamentos e
materiais, visando sua correta utilizacao;

Realizar outras tarefas e compativeis com sua especializa¢do profissional.

I- CARGO: FONOAUDIOLOGO

Il - GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR - GOS
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Il - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tém como atribui¢des planejar,
organizar, supervisionar, controlar e avaliar, sob supervisdo direta, programas do SUS inerentes
asua area de atuagdo; desenvolver estudos, pesquisas e levantamentos, emitindo relatdrios dos
atendimentos realizados a populacao do Municipio.

IV - REQUISTOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUGAO - Formac&o Universitdria e registro no respectivo Conselho Regional da sua classe
profissional.

EXPERIENCIA - minimo de 02 (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.

OUTROS REQUISITOS - conhecimentos bdsicos de informatica em especial de editor de texto,
planilhas eletrdnicas e internet.

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacdo funcional de uma referencia para outra, pelo critério
merecimento, apds avaliacao de desempenho, observado o intersticio legal.

PROGRESSAO VERTICAL: E a passagem do servidor de um nivel para outro, desde que cumpridas
as exigéncias de titulagdo.

VIl - DESCRI(;AO DETALHADA DAS ATRIBUl(;éES:

Realizar estudos, pesquisas e levantamentos que fornegam subsidios a formulac¢do de politicas,
diretrizes e planos a implantag¢do, manutencdo e funcionamento de programas inerentes a sua
area de atuacao;

Participar da elaboragdo e avaliacao do plano anual de Saudde Publica da Secretaria;

Participar da elaboragdo de projetos vinculados aos programas de Sadde Publica do Municipio;
Participar de diagndsticos sobre as condicdes de saide da populagdo do Municipio;

Participar de trabalhos e campanhas educativas, tendo em vista a criacao, readaptacao ou
alteracao de habitos adequados a populacao;

Participar da elaboragao de relatdrios de pesquisa e da divulgacdo dos resultados dos estudos
resultantes da sua atuagao;

Fornecer dados para a requisicdo de equipamentos, instalacdes, utensilios e materiais
necessarios aos servicos inerentes a sua drea de atuagao;

Emitir parecer técnico;

Aplicar leis e regulamentos na sua drea de atuagao;

Participar de pericia técnica, quando designado;

Auxiliar na elaboracdo do programa de trabalho de sua equipe;

Participar de reunides e grupos de trabalho;

Elaborar trabalhos para congressos, conferéncias e outras reunides que focalizem assuntos de
sua drea;

Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo de instalacdes, equipamentos e mobilidrio
colocados a sua disposicao;

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 quantitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao;
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Participar de grupos de trabalho e/ou reunibes da Secretaria Municipal de Salde, realizando
estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre situa¢Ses 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 a
Secretaria Municipal de Saude;

Participar de programas e atividades de assisténcia integral a saude individual e de grupos
prioritdrios e de alto risco;

Orientar e zelar pela guarda e conservacao de instrumentos, utensilios, equipamentos e
materiais, visando sua correta utilizacao;

Realizar outras tarefas e compativeis com sua especializacdo profissional.

I - CARGO: MEDICO
Il - GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR - GOS

Il - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes a
assisténcia médica no Centro Médico Social e demais unidades da Secretaria Municipal de Saude
e Saneamento, bem como elaborar, executar e avaliar planos, programas e subprogramas de
salde publica com vistas ao Plano Municipal de Satde.

IV - REQUISTOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUCAO - Formacdo Universitdria e registro no respectivo Conselho Regional da sua classe
profissional.

EXPERIENCIA - minimo de 02 (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.

OUTROS REQUISITOS - conhecimentos bdsicos de informdtica em especial de editor de texto,
planilhas eletrdnicas e internet.

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacdo funcional de uma referencia para outra, pelo critério
merecimento, apds avaliacao de desempenho, observado o intersticio legal.

PROGRESSAO VERTICAL: E a passagem do servidor de um nivel para outro, desde que cumpridas
as exigéncias de titulacao.

VII - DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas
de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva
ou terapéutica;

Realizar atendimento pré-natal de forma a garantir a saide da gestante e da crianca, efetuar o
atendimento preventivo, assistencial, clinico e cirdrgico;

Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padrdes normais,
para confirmar ou informar o diagndstico;

Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagndstica, o tratamento
prescrito e a evolucao da doenga;

Prestar atendimento em urgéncias clinicas, cirdrgicas e traumatoldgicas;

Prestar atendimento obstétrico e cirtrgico em geral;
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Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;

Assessorar a elaboracdo de campanhas educativas no campo da saide publica e medicina
preventiva;

Participar do desenvolvimento de planos e campanhas de fiscaliza¢do sanitaria, bem como as
destinadas a protecdo da saude da populacao;

Proceder a pericias médico-administrativas, examinando os doentes, a fim de fornecer
atestados e laudos previstos em normas e regulamentos;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagOes e sugerindo medidas para implantacdao, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua drea de atuacao;

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

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

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides da Secretaria Municipal de Salide e Saneamento
e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos a Secretaria Municipal de Saide e Saneamento;
Participar de programas e atividades de assisténcia integral a saude individual e comunitdria
conforme previsto no Plano Municipal de Saude;

Orientar e zelar pela guarda e conservagao de instrumentos, utensilios, equipamentos e
materiais sob sua responsabilidade;

Executar trabalhos especificos em cooperacdao com outros profissionais com vistas ao pleno
atendimento do Plano Municipal de Saude;

Fazer estudos e previsao de materiais necessarios ao desenvolvimento das atividades;
Executar atividades médicas de acordo com sua drea de especializacao, conforme programas
especificos do SUS, dentre outras ja previstas;

Realizar outras tarefas correlatas e compativeis com sua especializagdo profissional.

I - CARGO: MEDICO VETERINARIO
Il - GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR - GOS

Il - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: compreende os cargos que se destinam a planejar e
executar programas de defesa sanitdria, protecdo, aprimoramento e desenvolvimento de
atividades de criacao de animais, realizando estudos, pesquisas, dando consultas, exercendo
fiscalizacdo e empregando outros métodos, para assegurar a sanidade dos animais, a producao
racional e econdmica de alimentos e a saide da comunidade.

IV - REQUISTOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUCAO - Formacdo Universitaria em Medicina Veterindria e inscricdo no respectivo
conselho da classe.

EXPERIENCIA - minimo de 02 (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.

OUTROS REQUISITOS - conhecimentos bdsicos de informdtica em especial de editor de texto,
planilhas eletrdnicas e internet.
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V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacdo funcional de uma referencia para outra, pelo critério
merecimento, apds avaliacao de desempenho, observado o intersticio legal.

PROGRESSAO VERTICAL: E a passagem do servidor de um nivel para outro, desde que cumpridas
as exigéncias de titulagao.

VII - DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Planejar e executar a¢des de fiscalizagdo sanitaria;

Planejar e desenvolver campanhas e servicos de fomento e assisténcia técnica a criacao de
animais e a sadde publica, em ambito municipal, valendo-se de levantamentos de necessidades
e do aproveitamento dos recursos existentes;

Proceder a profilaxia, diagndstico e tratamento de doencas dos animais, realizando exames
clinicos e de laboratdrio, para assegurar a sanidade individual e coletiva desses animais e
estabelecer a terapéutica adequada;

Promover o controle sanitdrio da reproducao animal destinada a industria e a comercializacao
no Municipio, realizando exames clinicos, anatomopatoldgicos, laboratoriais ante e post-
mortem, para proteger a saude individual e coletiva da populagao;

Promover o controle sanitario da reproducao animal destinada a indudstria e a comercializacao
no Municipio, realizando exames clinicos, anatomopatoldgicos, laboratoriais ante e post-
mortem, para proteger a saude individual e coletiva da populagao;

Promover e supervisionar a inspecdo e a fiscalizacdo sanitdria nos locais de producdo,
manipula¢do, armazenamento e comercializacdo dos produtos de origem animal, bem como de
sua qualidade, determinando visita “in loco” loco, para fazer cumprir a legislacdo pertinente;
Orientar empresas ou pequenos comerciantes quanto ao preparo tecnoldgico dos alimentos de
origem animal, elaborando e executando projetos para assegurar maior lucratividade e melhor
qualidade dos alimentos;

Proceder ao controle das zoonoses, efetuando levantamento de dados, avaliacao
epidemioldgica e pesquisas, para possibilitar a profilaxia de doencas;

Participar da elaboracdo e coordenacao de programas de combate e controle de vetores,
roedores e raiva animal;

Fazer pesquisas no campo da biologia aplicada a veterinaria, realizando estudos, experimentos,
estatistica, avaliagdo de campo e laboratdrio, para possibilitar o maior desenvolvimento
tecnoldgico da ciéncia veterindria;

Treinar os servidores municipais envolvidos nas atividades relacionadas com fiscalizacdo
sanitdria, bem como supervisionar a execucdo das tarefas realizadas;

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

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

Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre
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situacOes efou 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;

Dirigir e coordenar o centro de controle de zoonoses;

Realizar trabalho de campo para observacao de animal agressor, realizar inspe¢6es e determinar
medidas preventivas ou profilaticas das zoonoses;

Proceder a profilaxia da raiva animal observando as normas legais e técnicas para o
procedimento;

Expedir ordens de apreensao de animal raivoso;

Abater animal raivoso, mediante termo de autorizacao do proprietario;

Coordenar e acompanhar campanhas de vacina¢ao de animais domésticos;

Realizar eutandsia dos caes capturados na rua que ndo sdo recuperados pelos donos ou
adotados;

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

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

Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

I - CARGO: NUTRICIONISTA
Il - GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR - GOS

Il - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tém como atribui¢des planejar,
organizar, supervisionar, controlar e avaliar, sob supervisao direta, programas de alimentacao e
nutricdo; desenvolver estudos, pesquisas e levantamentos relacionados com as condicOes de
alimentacdo e de nutricao da populacao do Municipio; e executar programas especificos de
saude publica, previstos pelo SUS.

IV - REQUISTOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUCAO - Formagdo Universitdria em Nutri¢cdo e inscri¢do no respectivo conselho da classe.
EXPERIENCIA — minimo de 02 (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.

OUTROS REQUISITOS - conhecimentos basicos de informdatica em especial de editor de texto,
planilhas eletrénicas e internet.

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacdo funcional de uma referencia para outra, pelo critério
merecimento, apds avaliagao de desempenho, observado o intersticio legal.

PROGRESSAO VERTICAL: E a passagem do servidor de um nivel para outro, desde que cumpridas
as exigéncias de titulagdo.

VII - DESCRI(;AO DETALHADA DAS ATRIBUI(;OES:

Identificar e analisar habitos alimentares e deficiéncias nutritivas nos individuos, bem como
compor carddpios especiais visando suprir as deficiéncias diagnosticadas;
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Elaborar programas de alimentacao basica para os estudantes da rede escolar municipal, para
as criancas das creches, para as pessoas atendidas nos postos de sadde e nas demais unidades
de assisténcia médica e social da Prefeitura;

Acompanhar a observancia dos cardapios e dietas estabelecidos, para analisar sua eficiéncia;
Supervisionar os servicos de alimentacdo promovidos pela Prefeitura, visitando
sistematicamente as unidades, para o acompanhamento dos programas e averiguagao do
cumprimento das normas estabelecidas;

Acompanhar e orientar o trabalho de educacao alimentar realizado pelos professores da rede
municipal de ensino e das creches;

Elaborar cardapios balanceados e adaptados aos recursos disponiveis para os programas
assistenciais desenvolvidos pela Prefeitura;

Planejar e executar programas que visem a melhoria das condi¢des de vida da comunidade de
baixa renda no que se refere a difundir habitos alimentares mais adequados, de higiene e de
educacao do consumidor;

Participar do planejamento da drea fisica de cozinhas, depdsitos, refeitdérios e copas dos drgaos
municipais, aplicando principios concernentes a aspectos funcionais e estéticos, visando
racionalizar a utilizacdo dessas dependéncias;

Elaborar previs6es de consumo de géneros alimenticios e utensilios, calculando e determinando
as quantidades necessdrias a execucao dos servicos de nutricdo, bem como estimando os
respectivos custos;

Realizar pesquisas no mercado fornecedor, seguindo critério custo-qualidade;

Emitir parecer nas licitacdes para aquisicao de géneros alimenticios, utensilios e equipamentos
necessarios para a realizagao dos programas;

Participar das atividades do Sistema de Vigilancia Alimentar e Nutricional - SISVAM;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagOes e sugerindo medidas para implantacdao, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuagao;

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

Participar das a¢6es de educacao em saude;

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 atuacao;

Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre
situacOes efou 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, compativeis com sua especializa¢do profissional.
Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

Realizar estudos, pesquisas e levantamentos que fornecam subsidios a formulac¢do de politicas,
diretrizes e planos a implanta¢cdo, manutencao e funcionamento de programas de alimentagdo
e nutri¢ao da populagdo do Municipio;

Participar da elaboracgao e avaliacao do plano anual de sadde publica da Secretaria;

Coordenar e supervisionar a execu¢ao dos programas de alimentacao e nutricao da Secretaria
Municipal de Saude e de Educacao;

Participar da elaboragdo de relatdrios de pesquisa e da divulgacao dos resultados de estudos
sobre as condi¢bes alimentares e nutricionais do Municipio;

Participar da previsao de géneros alimenticios, fornecendo os dados necessarios;
Supervisionar o recebimento dos géneros alimenticios, sua armazenagem e distribui¢do;
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Supervisionar as condi¢des de higiene das areas e instala¢des relacionadas com o servico de
alimentacao;

Desenvolver métodos e técnicas que possibilitem o aumento da produtividade e a melhoria
qualitativa dos servicos de alimentacdo e nutri¢ao;

Fornecer dados para a requisicdo de equipamentos, instalagdes, utensilios e materiais
necessarios aos servicos de alimentagdo e nutricao;

Emitir parecer técnico na sua drea de atuacao;

Aplicar leis e regulamentos na sua drea de atuacao;

Participar de pericia técnica, quando designado;

Aucxiliar na elabora¢do do programa de trabalho de sua equipe;

Participar de reunibes e grupos de trabalho;

Elaborar trabalhos para congressos, conferéncias e outras reunides que focalizem assuntos de
sua areg;

Responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo de instalacdes, equipamentos e mobilidrio
colocados a sua disposicao;

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 quantitativo dos recursos humanos em sua drea de atuacgao;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides da Secretaria Municipal de Salide e Saneamento,
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre situacdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a
Secretaria Municipal de Saude;

Participar de programas e atividades de assisténcia integral a saude individual e de grupos
prioritarios e de alto risco;

Orientar e zelar pela guarda e conservacao de instrumentos, utensilios, equipamentos e
materiais, visando sua correta utiliza¢ao;

Realizar outras tarefas compativeis com sua especializag¢do profissional.

I- CARGO: ODONTOLOGO
Il - GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR - GOS

Il - DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tém como atribui¢des a execucdo
e a coordenacao dos trabalhos relativos a manutencdao e recuperacao da saude oral,
diagnosticando e tratando de afec¢bes da boca, dentes e regido maxilofacial, utilizando
processos clinicos e instrumentos adequados.

IV - REQUISTOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUCAO - Formacdo Universitdria e registro no respectivo Conselho Regional da sua classe
profissional.

EXPERIENCIA - minimo de 02 (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.

OUTROS REQUISITOS - conhecimentos bdsicos de informdtica em especial de editor de texto,
planilhas eletrdnicas e internet.

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.
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VI - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacdo funcional de uma referencia para outra, pelo critério
merecimento, apds avaliagao de desempenho, observado o intersticio legal.

PROGRESSAO VERTICAL: E a passagem do servidor de um nivel para outro, desde que cumpridas
as exigéncias de titulagdo.

VIl - DESCRIQAO DETALHADA DAS ATRIBUICGES:

Examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos ou por via direta, para verificar a
presenca de caries e outras afec¢des;

Proceder a pericias odontoadministrativas, examinando a cavidade bucal e os dentes, a fim de
fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos;

Fazer uso dos medicamentos que combatem as afec¢des da boca;

Executar a limpeza profildtica dos dentes e gengivas, avulsdo de tartaro, radiografias e
respectivos diagndsticos;

Fazer clinica odontopediatrica;

Proceder a estudos e pesquisas sobre prevencdo da cdrie dentdria e sua profilaxia, dando a
conseqtiente assisténcia, inclusive através de visitas a residéncias, escolas, hospitais, e outras
entidades de ambito municipal;

Extrair raizes e dentes, utilizando férceps, alavancas e outros instrumentos, para prevenir
infeccoes;

Aplicar anestesia trocular, gengival ou tdpica, utilizando medicamentos anestésicos, para
promover conforto e facilitar a execu¢do do tratamento;

Restaurar caries, utilizando instrumentos, aparelhos e substancias especificos, para
restabelecer a forma e a funcdo do dente;

Prescrever ou administrar medicamentos, determinando a via de aplicacdo, para prevenir
hemorragias ou tratar afec¢des da boca e dos dentes;

Coordenar, supervisionar ou executar coleta de dados sobre o estado clinico dos pacientes,
langando-os em fichas individuais, para acompanhar a evolugao do tratamento;

Elaborar, coordenar e executar e ou participar de programas educativos e de atendimento
odontoldgico preventivo, voltados para a comunidade de baixa renda, Servidores Municipais e
para os estudantes da rede municipal de ensino;

Atuar na drea multiprofissional de saude;

Executar pericias odonto-legais;

Planejar, dirigir e participar das campanhas odontoldgicas, para prevencao de caries, aplicacao
de fltor, explicagdo técnica de escovacao, higiene bucal etc.;

Elaborar relatdrios periddicos e fornecer dados estatisticos de suas atividades;

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 quantitativo dos recursos humanos em sua drea de atuacgao;

Participar de grupos de trabalho e/ou reuni6es da Secretaria Municipal de Saide e Saneamento
e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos a Secretaria Municipal de Salde;

Participar de programas e atividades de assisténcia integral a saude individual e comunitaria,
conforme previsto no Plano Municipal de Satde;

Orientar e zelar pela guarda e conservacdao de instrumentos, utensilios, equipamentos e
materiais, visando sua correta utiliza¢ao;
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Executar trabalhos especificos em cooperacdao com outros profissionais com vistas ao pleno
atendimento do Plano Municipal de Saude;

Fazer estudos e previsao de materiais necessarios ao desenvolvimento das atividades;
Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua drea de
atuagao;

Realizar outras tarefas correlatas e compativeis com sua especializacao profissional.

I- CARGO: PSICOLOGO
Il - GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR - GOS

Il - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tém como atribuicées a aplicacdo
dos conhecimentos no campo da psicologia para o planejamento e execugao de atividades nas
dreas clinica, médica, social e do trabalho.

IV - REQUISTOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUCAO - Formacdo Universitaria em Psicologia e registro no respectivo Conselho Regional
da sua classe profissional. Profissdo regulamentada pela Lei n°. 4.119, de 27/08/1962 (DOU de
27/08/1962), retificada em 10/09/1962.

EXPERIENCIA - minimo de 02 (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.

OUTROS REQUISITOS - conhecimentos bdsicos de informdtica em especial de editor de texto,
planilhas eletrdnicas e internet.

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacdo funcional de uma referencia para outra, pelo critério
merecimento, apds avaliacao de desempenho, observado o intersticio legal.

PROGRESSAO VERTICAL: E a passagem do servidor de um nivel para outro, desde que cumpridas
as exigéncias de titulagao.

VII - DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Estudar e avaliar individuos que apresentam distlrbios psiquicos ou problemas de
comportamento social, elaborando e aplicando técnicas psicoldgicas apropriadas, para orientar-
se no diagndstico e tratamento;

Desenvolver trabalhos psicoterapicos, a fim de restabelecer os padrbes normais de
comportamento e relacionamento humano;

Articular-se com equipe multidisciplinar, para elaboracao e execuc¢dao de programas de
assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas;

Atender aos pacientes da rede municipal de salde, avaliando-os e empregando técnicas
psicoldgicas adequadas, para contribuir no processo de tratamento terapéutico;

Desenvolver acdes na drea de educagdo em saude aplicando técnicas e principios psicoldgicos
apropriados ao desenvolvimento intelectual, social e emocional do individuo, visando a
motivacao, a comunicagao e a educagdo no processo de mudanca social nos servicos de saude;
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Trabalhar em situacdo de agravamento fisico e emocional, inclusive no periodo terminal
participando das decisdes com relacdo a conduta a ser adotada pela equipe, como: internagdes,
intervencdes cirdrgicas, exames e altas hospitalares;

Participar da elaboragao de programas de pesquisa sobre a saide mental dos individuos, bem
como sobre a adequacao das estratégias diagnosticas e terapéuticas a realidade psicossocial;
Prestar assisténcia psicoldgica, individual ou em grupo, aos familiares dos pacientes,
preparando-os adequadamente para as situacdes resultantes de enfermidades;

Reunir informagdes a respeito de pacientes, levantando dados psicopatoldgicos, para fornecer
aos médicos subsidios para diagndstico e tratamento de enfermidades;

Participar do processo de recrutamento e sele¢do de novos servidores, empregando métodos e
técnicas da psicologia aplicada ao trabalho;

Exercer atividades relacionadas com capacitacao e desenvolvimento de pessoal, participando
da elaboracao, da execugdo, do acompanhamento e da avaliagdo de programas;

Estudar e desenvolver critérios visando a realizagdo de analise ocupacional estabelecendo os
requisitos minimos de qualificacao psicoldgica necessdria ao desempenho das tarefas das
diversas classes pertencentes ao Quadro de Pessoal da Prefeitura;

Elaborar , executar e avaliar, em equipe multiprofissional, programas de treinamento e
formacdo de mao de obra, visando a otimizacdo de recursos humanos;

Participar do processo de movimentacao pessoal, analisando o contexto atual, os antecedentes
e as perspectivas em seus aspectos psicoldgicos e motivacionais, assessorando na indicagao da
lotagdo e integracao funcional;

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 solugdes, juntamente com outros profissionais da drea de salde ocupacional,
para a melhoria das condi¢6es 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, voluntdrio ou ndo, de servidores;

Assistir ao servidor com problemas referentes a readaptacao, reabilitacao ou outras dificuldades
que interfiram no desempenho profissional por diminuicdo da capacidade de trabalho, inclusive
orientando-os sobre suas relagdes empregaticias;

Receber e orientar os servidores recém-ingressos na Prefeitura, acompanhando a sua
integracdo a fungdo que ird exercer e ao seu grupo de trabalho;

Participar e acompanhar o processo de Avaliacao de Desempenho dos servidores do quadro
efetivo da Prefeitura;

Realizar pesquisa de clima organizacional;

Desenvolver programas especificos em funcdo de necessidades levantadas em pesquisa de
clima e outras;

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 aplicagdo de técnicas psicoldgicas adequadas nos casos de
dificuldade escolar, familiar ou de outra natureza, baseando-se em conhecimentos sobre a
psicologia da personalidade, bem como no psicodiagndstico;

Estudar sistemas de motivacdo da aprendizagem, objetivando auxiliar na elabora¢do 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 observagao e pesquisa, para recomendar programas especiais
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de ensino compostos de curriculos e técnicas adequadas as diferentes qualidades de
inteligéncia;

Identificar a existéncia de possiveis problemas na drea da psicomotricidade e disturbios
sensoriais ou neuropsicoldgicos, aplicando e interpretando testes e outros reativos
psicoldgicos, para aconselhar o tratamento adequado e a forma de resolver as dificuldades ou
encaminhar o individuo para tratamento com outros especialistas;

Participar de programas de orienta¢do profissional e vocacional, aplicando testes de sondagem
de aptiddes e outros meios, a fim de contribuir para a futura adequacao do individuo ao
trabalho;

Colaborar com a adequacao, por parte dos educadores de conhecimentos da Psicologia que lhes
sejam Uteis na consecucao critica e reflexiva de seus papeis;

Desenvolver trabalhos com educadores e alunos, visando a explicitacdo e a superagao de
entraves institucionais ao funcionamento produtivo das equipes e ao crescimento individual de
seus integrantes;

Elaborar a executar procedimentos destinados ao conhecimento da relacdo professor-aluno, em
situacdo escolares especificas, visando, através de uma acdo coletiva e interdisciplinar a
implementacdo de uma metodologia de ensino que favoreca a aprendizagem e o
desenvolvimento;

Supervisionar, orientar e executar trabalhos na drea de Psicologia Profissional;

Participar de programas de formacdo continuada, visando seu aperfeicoamento profissional;
Atuar em equipes multiprofissionais, diagnosticando, planejando e executando programas de
ambito social;

Estudar e avaliar os processos intra e interpessoal visando a aplicagao de técnicas psicoldgicas
que contribuam para a melhoria da convivéncia familiar e comunitdria;

Reunir informacgdes a respeito dos usudrios da politica de assisténcia social, contribuindo para a
elaboracdo de programas e projetos que removam barreiras e/ou bloqueios psicoldgicos;
Prestar assisténcia psicoldgica a criangas, adolescentes e familias expostos a situa¢des de risco
pessoal e social;

Pesquisar , analisar e estudar varidveis psicolégicos que influenciam o comportamento do
individuos;

Assessorar na elaboragdo e implementacdo de programas de mudangas de carater social e
técnica, em situacao planejada ou n3o.

Participar do planejamento, desenvolvimento e avaliacao de servicos, programas, projetos e
beneficios sdcio-assistenciais, priorizando os elementos psicoldgicos a serem potencializados
e/ou superados a partir da realidade;

Participar do processo de territorializacdo e mapeamento da drea de atuacao da equipe,
identificando grupos, familias e individuos expostos a riscos, inclusive aqueles relativos ao
trabalho, priorizando as situa¢des a serem acompanhadas no planejamento local;

Realizar o cuidado em sadde da populagao adstrita, prioritariamente no ambito das unidades de
saude, do domicilio e nos demais espacos comunitarios;

Garantir a integralidade da atencao por meio da realizacdao de a¢des de promogao da saude,
prevencdo de agravos e curativas e da garantia de atendimento a demanda espontanea, da
realizacao de a¢bes programaticas e de vigilancia em saude;

Realizar busca ativa e notificacdo de doencas e agravos de notificacdo compulsdria e de outros
agravos e situacdes de importancia local;

Realizar escuta qualificada das necessidades dos usudrios em todas as a¢des, proporcionando
atendimento humanizado e viabilizando o estabelecimento de vinculos;

Responsabilizar-se pela populagdo adscrita, mantendo a coordenagdo do cuidado mesmo
quando esta necessita de aten¢do em outros servicos do sistema de satde;
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Participar das atividades de planejamento e avaliacdo das a¢des da equipe, a partir da utilizacao
dos dados disponiveis

Realizar anamneses, exames fisicos, levantar hipdteses diagndsticas, solicitar exames
complementares, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para
diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica;
Realizar atividades de demanda espontanea e programada em clinica médica, pediatria, gineco-
obstetricia, cirurgias ambulatoriais, pequenas urgéncias clinico cirdrgicas e procedimentos para
fins de diagndsticos;

Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagndstica, o tratamento
prescrito e a evolucao da doenga;

Realizar visitas domiciliares, atendimento ambulatorial e visitas a pacientes internados;

Indicar a necessidade de internagao hospitalar ou domiciliar, mantendo a responsabiliza¢ao do
acompanhamento do usudrio;

Modificar condutas que coloquem a saiide em risco;

Estimular e respeitar a troca de informacdes e saberes de forma a propiciar a mudanca no
quadro sanitario da populacao;

Incentivar a participacdo da populag¢ao na conquista de seus direitos plenos de cidadania;
Propugnar pela quebra de tabus e estigmas de forma a ensejar o diagndstico precoce e o
tratamento de enfermidades estigmatizadas;

Conscientizar a populagao sobre a importancia da saide ambiental;

Promover praticas de educacao em saulde, visando, inclusive, garantir a democratizacdo do
saber técnico;

Utilizar procedimentos metodoldgicos relativos a vigilancia sanitaria e epidemioldgica em
participacdo conjunta com os usuarios;

Encaminhar, através de sistema de referéncia e contra-referéncia, procedimentos de média e
alta complexidade, respeitando os fluxos e mantendo sua responsabilidade pelo
acompanhamento do plano terapéutico do usudrio proposto pela referéncia;

Participar do controle de agravos endémicos, através de diagndsticos precoces e
referenciamento;

Realizar assisténcia integral (promocdo, protecdo da salde, prevencdo de agravos,
diagndsticos, tratamento e reabilitacdo) de criancas, adolescentes, adultos e idosos;

Realizar, em conjunto com a equipe basica de saide da familia, o cadastramento de sua drea de
atuagao;

Identificar estruturas de acesso ao publico como escolas ou igrejas que possam servir de local
para palestras;

Identificar os setores mais criticos onde a atua¢ao da equipe se faz mais necessaria;

Estudar e discutir com outros segmentos do érgao de saude, a necessidade da padronizagao da
farmacia basica municipal de forma a fornecer a cota mensal de medicamentos especialmente
os de uso continuo, necessarios ao controle de pacientes crénicos;

Supervisionar estagiarios da area da saude;

Participar da elaboragao de planos de saude;

Ministrar tratamentos preventivos;

Rastrear doencas prevalentes;

Implementar medidas de biosseguranca;

Implementar medidas de saide ambiental;

Promover campanhas de saude;

Promover atividades educativas;

Promover a¢des de controle de vetores e zoonoses;
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Assessorar a elaboracdo de campanhas educativas no campo da sadde publica e medicina
preventiva;

Contribuir e participar das atividades de educacdo permanente da equipe da estratégia saude
da familia;

Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento da UBS;
Orientar servidores em sua drea de atuagdo para apuragdao de todos os procedimentos
executados, apurando seus resultados e efetuando o langamento para efeito de registro e
cobranga do SUS ou de outros érgaos conveniados;

Participar do planejamento e gestao das politicas sociais;

Coordenar a execucao de programas, projetos e servicos sociais desenvolvidos pela
Municipalidade;

Elaborar campanhas de prevenc¢ao e educacao na area de politicas sociais, em articulagdo com
as dreas de saude, educacao, habitacdo, saneamento bdsico, meio ambiente, trabalho e renda;
Elaborar e executar projetos comunitdrios para atendimento de demandas especificas de
idosos, mulheres, pessoas com necessidades educativas especiais e associacdes comunitdrias
entre outros segmentos;

Compor e participar de equipes multidisciplinares para a elaboracdo, coordenacao e execugao
de programas, projetos e servicos nas areas da saude, educagdo, assisténcia social, habitacao,
saneamento bdasico, meio ambiente, trabalho e renda entre outros;

Participar da elaboracdo, coordenagao e execugao de campanhas educativas no campo da saude
publica, higiene, saneamento, educagao e assisténcia social;

Coordenar e realizar levantamento de dados para identificar e conhecer os indicadores sociais,
promovendo o diagndstico social do Municipio;

Desenvolver a¢bes educativas e sdcio-educativas nas unidades de saude, unidades de educacao
e unidades de assisténcia social, visando a busca de solu¢ao de problemas identificados pelo
diagndstico social;

Realizar entrevistas e avaliagcdo social do publico para fins de concessao de auxilios, beneficios
e laudos técnicos que identifiquem 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 usuario da assisténcia social em Rede de Protec¢ao e Inclusdo Social,
com vistas ao atendimento integral;

Acompanhar, orientar e encaminhar o servidor com problemas de saide, desde o inicio do
processo de tratamento e afastamento do trabalho, bem como o seu retorno, fazendo visitas
domiciliares se necessario;

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

Coordenar, executar ou supervisionar a realizagao de programas e servicos socios assistenciais,
com atividades de carater educativo e/ou recreativo para proporcionar a melhoria da qualidade
de vida pessoal e familiar dos usuarios das politicas publicas;

Colaborar no tratamento de doencas organicas e psicossomaticas, auxiliando no tratamento em
equipe interdisciplinar buscando proporcionar melhor qualidade de vida do paciente;

Orientar os usudrios da rede municipal servicos publicos, inclusive aqueles com problemas
referentes a readaptacdo ou reabilitacdo profissional e social por diminuicdo da capacidade de
trabalho, sobre suas relagcbes empregaticias;

Estudar e propor solu¢bes para a melhoria de condicdes materiais, ambientais e sociais do
trabalho;

Apoiar a drea de Defesa Civil da Prefeitura no planejamento das acbes em situa¢des de
calamidade e emergéncia;
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Prestar orientacdo social, realizar visitas, identificar recursos e meios de acesso para
atendimento ou defesa de direitos junto a individuos, grupos e segmentos populacionais;
Emitir laudos técnicos quanto a vulnerabilidade da familia para o recebimento de programas do
Municipio na drea de habilitacdo e regulamentacao fundidria;

Elaborar, coordenar e executar programas e projetos de reabilitacdo comunitdria para pessoas
com deficiéncia;

Divulgar as politicas sociais e de saide utilizando os meios de comunicagdo, participando de
eventos e elaborando material educativo;

Formular projetos para captagao de recursos;

Articular-se com outras unidades da Prefeitura, com entidades governamentais e nao
governamentais, com universidades e outras institui¢des, a fim de desenvolver formacao de
parcerias para o desenvolvimento de acdes voltadas para a comunidade;

Representar, quando designado, a Secretaria Municipal na qual estd lotado em Conselhos,
Comissdes, reunides com as demais Secretarias Municipais e em outros eventos;

Participar de programas de formagdo continuada na sua area de atuagao;

Exercer outras atividades, compativeis com sua formacdo, previstas em lei, regulamento ou por
determinacao de superiores hierdrquicos.

Realizar outras tarefas correlatas e compativeis com sua especializa¢do profissional.

8. GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR FISCAL
GOSF
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I - CARGO: AUDITOR FISCAL
Il - GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR FISCAL - GOSF

Il - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Realizar atividades de natureza especializada, a fim de
executar trabalhos necessarios a fiscalizacdo dos direitos de tributos municipais, vinculados a
Secretaria Municipal de Gestdo, Planejamento e Finangas, que envolvam conhecimentos gerais
e especificos com acbes operativas de fiscalizar, notificar, autuar, efetuar levantamentos,
instruir processos, em beneficio do exercicio das fung¢bGes necessdrias ao adequado
funcionamento da Administragao Municipal.

IV — REQUISTOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUCAO - Formagdo Universitdria em Direito, Ciéncias Contabeis ou Administrac&o.
EXPERIENCIA - minimo de 02 (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.

OUTROS REQUISITOS - conhecimentos bdsicos de informatica em especial de editor de texto,
planilhas eletrdnicas e internet.

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.
VI - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacdo funcional de uma referencia para outra, pelo critério
merecimento, apds avaliacao de desempenho, observado o intersticio legal.
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PROGRESSAO VERTICAL: E a passagem do servidor de um nivel para outro, desde que cumpridas
as exigéncias de titulagdo.

VIl - DESCRIQAO DETALHADA DAS ATRIBUI(;GES:

Atribui¢es genéricas:

Compreende, genericamente, a execugao de atividades que dizem respeito ao planejamento de
acoes de trabalho a serem desenvolvidos ou em desenvolvimento, elaboracado, implantacao e
gerenciamento de programas de trabalho, organiza¢ao de sistemas de informacdes gerenciais,
andlise e sistematizacdo de processos de trabalho e assuntos correlatos a drea de atuacao
funcional;

Execucdo de atividades relativas ao planejamento e estruturacdo de atividades relacionadas
com as demandas dos usudrios dos servicos publicos municipais, afetas aos objetivos da unidade
organizacional municipal e/ou a drea de atuagdo funcional; Acompanhamento da legislacao
aplicével aos objetivos da unidade organizacional municipal e/ou a drea de atuacdo funcional;
fiscalizar o cumprimento de obrigacdes relativas a legislacdo aplicavel a gestao de tributos
municipais; notificar e/ou autuar quando houver o descumprimento explicito da legislacdo de
tributos municipais; Realizar atividades complementares e de apoio as de fiscalizacdo quando
necessdrias; Oferecer suporte administrativo as atividades de fiscalizacdo, quando necessarias;
Elaboracdo de estudos e emissao de pareceres por solicitacdo do dirigente da unidade
organizacional; prestacdo de assessoria em sua drea de atuacdo funcional especializada aos
dirigentes das unidades organizacionais da Prefeitura de lina; coordenacdo de equipes de
trabalho, por definicdlo do Secretdrio Municipal; execu¢do de atividades de natureza
burocratica, de atendimento e orientag¢fes a usudrios dos servicos publicos municipais sobre os
assuntos que caracterizam o contetido da sua drea de habilitacdo profissional;

Operagao dos equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas atividades
profissionais;

Execuc¢do das atividades que sejam necessdrias ao cumprimento dos objetivos do cargo tais
como: digitacdo, arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessoais, por telefone ou por
e-mail, registros, informagdes escritas ou verbais, entre outras.

Atribuicoes especificas quanto aos servigos de tributagdo:

Compreende, especificamente, instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislacao
tributaria;

Coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessdrios a execucao da fiscalizagao
externa; realizar o cadastramento de contribuintes, bem como o lancamento, a cobranca e o
controle do recebimento dos tributos;

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

Verificar os registros de pagamento dos tributos nos documentos em poder dos contribuintes;
verificar balancos e declaracdes de imposto de renda, objetivando comparar as receitas
lancadas com as receitas constantes nas notas fiscais;

Participar da andlise e julgamento de processos administrativos em sua drea de atuagao; emitir
parecer em processos de consulta ou qualquer processo em que for instado a se pronunciar;
investigar a evasao ou fraude no pagamento dos tributos;

Dar ou executar plantdes fiscais e relatdrios sobre as fiscalizagdes efetuadas; verificar a
regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais, de prestacdao de servicos
das pessoas juridicas e auténomas e produtor rural;

Informar processos referentes a avaliagdo de imdveis e pedidos de revisdo de lancamento de
tributos; lavrar autos de constatacdo de infracdo e apreensao, bem como termos de inicio e
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término de fiscalizacdo e de ocorréncias; propor a realizacdo de inquéritos e sindicancias que
visem salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal;

Promover o lancamento e a cobranca de contribuicbes de melhoria, conforme diretrizes
previamente estabelecidas; propor regimes de estimativa e arbitramentos;

Elaborar relatdrios das inspe¢fes realizadas; propor medidas relativas a legislacdo tributaria,
fiscalizacdo fazenddria e administracdo fiscal, bem como ao aprimoramento das praticas do
sistema arrecadador do Municipio;

Orientar e treinar os servidores e empregados publicos municipais que auxiliam na execu¢do das
atribui¢des tipicas do cargo de auditor fiscal;

Executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.

CARGO: AUDITOR DE CONTROLE INTENRO
I - GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR FISCAL - GOSF

Il - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: participar, atuar e impulsionar todas as atividades
inerentes ao sistema de controle interno, seja prévio, concomitante ou posterior.

i - DESCRIQAO DETALHADA DAS ATRIBUI(;GES:

Fiscalizacdo de pessoas fisicas e juridicas, de direito publico e privado, que recebam,
mantenham guarda ou facam uso de valores e de bens do Municipio ou, ainda, que
firmem contrato oneroso, de qualquer espécie, com garantia do Municipio de Itna;
Verificacdo do cumprimento dos contratos, convénios, acordos, ajustes e de outros atos
de que resulte o nascimento ou a extincdo de direitos e obrigac6es do Municipio, e a sua
conformidade com as normas e principios administrativos;

Avaliacao dos resultados da acao governamental e da gestao dos administradores
publicos estaduais, bem como da aplicacao de recursos publicos por érgaos e entidades
de direito publico ou privado ou por pessoas fisicas, sem prejuizo de outros controles
pertinentes;

Andlise das presta¢bes de contas da despesa orcamentdria do Poder Executivo
Municipal;

Exame e certificacdo da regularidade das tomadas de contas dos responsaveis por
dorgaos da Administracdo Direta e dos dirigentes das entidades da Administracao
Indireta, fundag¢bes oriundas do patrimdnio publico ou instituicbes ou pessoas que
recebam transferéncia a conta do or¢amento e drgaos auténomos;

Acompanhamento dos processos de arrecadagao e recolhimento das receitas estaduais,
bem como da realiza¢do da despesa em todas as suas fases;

Exame dos recursos oriundos de quaisquer fontes das quais o Municipio participe como
gestor ou mutudrio, quanto a aplicacdo adequada de acordo com os projetos e
atividades a que se referem;

Apoio e orientacao prévia aos gestores de recursos publicos para a correta execu¢ao
orcamentaria, financeira e patrimonial do Poder Executivo Municipal;

Fornecimento de informacbes a partir do monitoramento das receitas e despesas
publicas do Poder Executivo Municipal;

Acompanhamento das medidas de racionalizacao dos gastos publicos;
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Promocgao do controle social, a partir da transparéncia da gestdo publica;

Producdo de cenarios relativos a despesa e receita publica, para subsidiar decisdes do
nucleo estratégico do governo;

Padronizagdo das atividades e procedimentos do Controle Interno;

Realizacdao de auditorias de natureza contabil, financeira, orcamentaria, operacional e
patrimonial;

Executar projetos visando ao aperfeicoamento da CGM,;

Executar atividades relacionadas a drea da CGM, especialmente quanto ao
desenvolvimento de recursos humanos e a Tecnologia da Informacao;

Propor aimpugnacao dos atos relativos a gestao orcamentaria, financeira e patrimonial
do Poder Executivo Municipal, incluindo receitas e despesas, rendncias e incentivos
fiscais, praticados sem a devida fundamentacdo legal, comunicando as autoridades
competentes nos termos da legislacdo vigente;

Requisitar quaisquer processos, documentos, livros, registros ou informacdes, inclusive
acesso a base de dados de informatica, necessarios a realizacao de suas atividades.
Priorizar as atividades de carater preventivo;

Levantar dados e informag¢bes diversas, avaliando-os e elaborando relatérios com
sugestdes e recomendag¢bes, para assegurar o atendimento dos aspectos legais e
normativos;

Avaliar os procedimentos e/ou rotinas dos controles existentes;

Analisar se os procedimentos e/ou rotinas estdo sendo executados conforme
normativas existentes;

Analisar as Receitas Or¢amentdrias, Extra-Orcamentarias, Consignagdes e seus registros
contabeis;

Analisar e avaliar as licitagdes em todas as suas modalidades;

Analisar e avaliar as dispensas e inexigibilidades;

Analisar e avaliar a execu¢do de contratos, convénios, seus termos aditivos, em especial,
quanto a prazo, quantidade, reequilibrio e reajuste de precos;

Verificar a fidelidade dos dados enviados ao Tribunal de Contas do Estado (TCE) quanto
a: contabilidade (orcamentaria, financeira e patrimonial), didrio da contabilidade,
arrecadacao e o didrio da arrecadacgao, tesouraria e o didrio da tesouraria, licitacbes e
contratos, obras publicas, convénios e auxilios recebidos, subvencbes e auxilios
concedidos, lei de responsabilidade fiscal e informacgdes anuais;

Promover os encaminhamentos necessarios aos orgaos de controle externo quando
necessario;

Avaliar e analisar a execucao orcamentdria e seus limites - limites fiscais;

Avaliar e analisar a programagao financeira, conforme legislacao vigente;

Avaliar e analisar as segregacao de fungoes (niveis de autorizac¢do);

Avaliar e analisar as despesas extra orcamentarias quanto a: Consignagdes (INSS, ISSQN,
IRRF e outras consignacdes), e Depdsitos (valores de terceiros em garantia);

Avaliar e analisar as conciliagdes bancarias;

Avaliar e analisar os procedimentos e/ou rotinas do controle de pagamento a credores
e da existéncia de controles eficazes a quem se deve pagar, o quanto, e o0 que se esta
pagando, conforme legislacao vigente;
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Avaliar e analisar o (s) almoxarifado (s) quanto a: condi¢6es de armazenamento,
seguranca, controles de movimentacao, registro de entrada, registro de saida, etc;
Avaliar e analisar a drea de transportes quanto a: abastecimento, manutencdo,
recuperacao, utilizacao de veiculos, etc;

Avaliar e analisar o controle de despesas com tarifas referente a: energia, dgua e
saneamento, correios, telefones, internet, despesas bancdrias, etc;

Avaliar e analisar o controle da execucdo dos servicos continuos contratados (Servicos
terceirizados); Avaliar e analisar as atividades da drea de Recursos humanos referente a:
folha de pagamento, inclusdo e exclusdao em folha, controle de presenca, desvio de
funcdo, registros funcionais, recolhimento de encargos e seus calculos, encargos em
atraso, servicos extraordindrios (horas extras), férias e um terco de férias, licencas,
passivos trabalhistas, situacGes funcionais que possam gerar passivos, contratos
temporarios e/ou irregulares, reclamacdes e acdes trabalhistas;

Avaliar e analisar a concessdo de Didrias quanto a: verificando se o nimero e o valor
estao corretos, comprovacao da viagem, comprovante de embarque, bilhete de
passagem, placa do veiculo oficial, comprovacao de inscri¢ao e certificado de conclusao
do curso, quando for o caso, apresentacao do relatdrio de viagem, devolu¢ao do valor
no caso de nao realizacao da viagem, se o relatdrio foi elaborado dentro do prazo
previsto em decreto, etc;

Avaliar e analisar os adiantamentos para gastos de pequena monta conforme previsto
em decreto;

Analisar e avaliar os bens patrimoniais quanto a: registros contdbeis, acréscimos e
baixas, existéncia de inventdrio fisico-financeiro anual, controle do tombamento
(Registro Patrimonial - RP), compatibilidade entre o inventario fisico-financeiro com os
valores constantes de balanco e a existéncia de documentacdo relativa a bens imdveis
(escritura, registro em cartdrio), etc;

Analisar e avaliar os controles da execucdo e da Prestacao de Contas de Convénios e
congéneres quanto a: se a execuc¢ao financeira ocorreu de acordo com as clausulas
pactuadas em convénio, se foram efetuadas as aplica¢bes financeiras, resultado das
aplica¢des financeiras computadas a crédito do convénio e aplicados exclusivamente no
objeto, se houve prestacdes de contas dentro do prazo legal, se os documentos foram
enviados aos controles externos e as Secretarias estaduais e Ministérios.

Analisar e avaliar os controles e execucao relativos a Obras quanto a: afericao da
modalidade cabivel; viabilidade de ajute de precos via aditamento; existéncia de Projeto
Basico; existéncia de recursos or¢amentdrios no momento da licitacdo; publicidade da
licitacdo e da contratacdo; compatibilidade da execugdo fisica com a financeira;
compatibilidade com a LOA, LDO e o PPA; regularidade dos pagamentos frente as
medicdes atestadas pelo responsavel pelo acompanhamento da obra; adequacao do
procedimento de recebimento da obra;

Analisar e avaliar se nas aquisi¢oes de bens, servicos e obras foi obedecido o aspecto da
economicidade em relacao a: quantidade adquirida, qualidade dos produtos, preco
compativel com o praticado no mercado, aquisicao de bens e servicos de acordo com a
necessidade e finalidade do 6rgao;

Realizar outras atribuic6es compativeis com sua especializacao profissional
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IV - REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Formagao Universitaria em Administracao, Economia, Direito e Contabilidade, ou em
qualquer curso de nivel superior, desde que, neste ultimo caso, tenha concluido,
também, curso de pds-graduacgdo lato sensu na area de controle ou auditoria no setor
publico, aprovado pelo MEC, de, no minimo 360 horas.

V - RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI - JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas variadas e complexas que exigem
planejamento, organizacdo e coordenacao cuidadosa, para a obtencao de resultado.

VII - RELACIONAMENTO: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade satisfatdria
para lidar com pessoas, sobretudo com os colegas de trabalho e municipes.

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

I - CARGO: ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS
Il - GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR FISCAL - GOSF

Il - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tém como atribui¢des planejar,
coordenar e executar servicos referentes a administracdao e desenvolvimento de Recursos
Humanos, efetuando estudos e andlises, emitindo pareceres, formulando e/ou
operacionalizando politicas de procedimentos, a fim de subsidiar as tomadas de decisbes do
superior imediato, obedecendo as determinagbes de controle externo para permitir a
administracdo dos recursos de gasto com pessoal da Prefeitura Municipal.

IV - REQUISTOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUCAO - Formac&o Universitaria em Administracdo ou Psicologia ou em qualquer curso de
nivel superior, desde que, neste dltimo caso, tenha concluido, também, curso de pds-graduagao
na area de recursos humanos, aprovado pelo MEC, de no minimo 360 horas.

EXPERIENCIA - minimo de 02 (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.

OUTROS REQUISITOS - conhecimentos bdsicos de informdtica em especial de editor de texto,
planilhas eletrdnicas e internet.

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacdo funcional de uma referencia para outra, pelo critério
merecimento, apds avaliacao de desempenho, observado o intersticio legal.

PROGRESSAO VERTICAL: E a passagem do servidor de um nivel para outro, desde que cumpridas
as exigéncias de titulacao.
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VIl - DESCRIQAO DETALHADA DAS ATRIBUI(;GES:

Coordenar e supervisionar a administracdo de informagdes de gestdo de pessoal e de Recursos
Humanos;

Levantar necessidades de treinamento, desenvolvimento e reciclagem profissional, para todo o
quadro e sugerir cursos de aperfeicoamento e reciclagem para os servidores do quadro
permanente;

Auxiliar na formulagao e coordenacao da politica de pessoal, nas atividades que lhe sdo aptas;
Aucxiliar na andlise qualitativa do quadro de pessoal junto aos érgaos;

Administrar as atividades inerentes ao plano de cargos e carreiras, propondo alteragbes e
medidas corretivas;

Sugerir e implementar sistemas de avaliagao de desempenho com o intuito de realizagcdo de
promocgdes na carreira segundo os critérios estabelecidos pela politica de recursos humanos
vigente;

Cumprir e fazer cumprir a legislacao vigente para o funcionalismo, divulgando e orientando
quanto a aplicacao correta do estatuto e quaisquer alteracdes que venham ocorrer;

Coordenar a padronizacao, atualizacao e divulgacao de normas e procedimentos e a divulgacao
de informacgdes aos funcionarios;

Analisar técnicas e procedimentos adotados para realizacao de Concursos Publicos;

Avaliar e analisar as atividades da drea de Recursos humanos referente a: folha de pagamento,
inclusdo e exclusdo em folha, controle de presenca, desvio de funcdo, registros funcionais,
recolhimento de encargos e seus cdlculos, encargos em atraso, servicos extraordindrios (horas
extras), férias e um terco de férias, licencas, passivos trabalhistas, situacdes funcionais que
possam gerar passivos, contratos tempordrios e/ou irregulares, reclamacbes e acdes
trabalhistas;

Avaliar e analisar a concessdo de Didrias quanto a: verificando se o nimero e o valor estdo
corretos, comprovagao da viagem, comprovante de embarque, bilhete de passagem, placa do
veiculo oficial, comprovacao de inscricao e certificado de conclusdo do curso, quando for o caso,
apresentacao do relatdrio de viagem, devolucao do valor no caso de ndo realiza¢dao da viagem,
se o relatdrio foi elaborado dentro do prazo previsto em decreto, etc;

Organizar os processos individuais de cada funciondrio e manter atualizado o cadastro de
pessoal da Prefeitura Municipal de Ilna;

Instruir os processos relativos a horas extraordindrias, pagamento de servicos, vencimentos de
exercicio, deslocacdes e acidentes em servico;

Acompanhar e fazer o controle de gastos com pessoal a fim de garantir o respeito aos limites
impostos pela Legislacao;

Instruir os processos relativos aos beneficios sociais dos servidores e seus familiares;

Emitir, declara¢Ges e notas do tempo de servico exigidos por lei, bem como outros documentos
solicitados pelos funcionarios;

Expedir declaraces, circulares, ordem de servico, instru¢des, e outros atos normativos
relacionados com os assuntos e atividades na area de sua abrangéncia;

Gerenciar o processo de arquivamento de todos os documentos relacionados com o
Departamento de Recursos Humanos;

Organizar e elaborar os processos de recrutamento, selecdo e provimento, bem como os
respeitantes a promocao, reconducdo, prorrogacao, exoneracao, rescisdao e denudncia de
contratos, demissao e aposentadoria do pessoal;

Assegurar o funcionamento do sistema de controle de assiduidade do pessoal, recolher e
verificar os elementos necessdrios ao registro de assiduidade do pessoal e elaborar as
correspondentes andlises mensais;

Promover a verificacao de faltas e licencas por doenga;
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Promover a aplicagao de técnicas de gestao de pessoal;

Apoiar e coordenar o processo de classificacdo de servico dos servidores;

Processar as folhas de vencimentos, saldrios, gratificacbes e outros abonos de pessoal;
Processar ajudas de custo e horas extraordindrias referentes ao pessoal;

Organizar os processos de reposicao de remuneracdes e outros abonos ao pessoal;

Coligir, na parte aplicavel, os elementos necessarios a elabora¢ao do or¢amento ordinario e as
alteracdes or¢amentais;

Colaborar na preparacdo das requisicoes de fundos;

Organizar e processar os pagamentos, inscricbes e altera¢6es dos descontos para a INSS e
sindicatos;

Compatibilizagdo das a¢bes de gestao de recursos humanos com a realidade da Prefeitura
Municipal de Iina;

Valorizagao dos colaboradores com base na qualificago continua, desenvolvimento profissional
e desempenho

Gerir o quadro de pessoal em conformidade com a legislacao vigente;

Fortalecimento continuo e gradual da gestao de recursos humanos de modo a acompanhar o
desenvolvimento da PMI;

Implantacdo de um programa de desenvolvimento de pessoal, com énfase na motivacdo para o
compromisso institucional;

Desenvolvimento de programa de capacitagao continuada e de valorizagao dos servidores;
Elaboragdo de propostas de diretrizes e normas para o atendimento de situa¢des especificas,
em complementacao aquelas ja existentes;

Desenvolver estudos relevantes para a definicdo de politicas de recursos humanos;

Participar em processos de adjudicagao de servicos na drea de estudos sobre recursos humanos;
Desenvolver instrumentos para planejamento de recursos humanos que permitam o
diagndstico de necessidades e identificagdo das solu¢des adequadas em matéria de dotagdes
de recursos humanos, em articulagdo com a Administragdo;

Manter atualizado o sistema de assentamento e de documentacdo referente ao controle de
pessoal;

Coordenar os processos de avaliagdo de Servidor em estdgio probatdrio e para fins de
estabilidade;

Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao profissional.

I - CARGO: CONTADOR
Il - GRUPO OPERACIONAL SUPERIOR FISCAL - GOSF

Il - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tém como atribui¢des planejar,
coordenar e executar os trabalhos de andlise, registro e pericias contabeis, estabelecendo
principios, normas e procedimentos, obedecendo as determina¢des de controle externo para
permitir a administracdo dos recursos patrimoniais e financeiros da Prefeitura Municipal.

IV - REQUISTOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUCAO - Formac&o Universitaria em Contabilidade e inscri¢do no respectivo conselho da
classe.

EXPERIENCIA - minimo de 02 (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 bdsicos de informdtica em especial de editor de texto,
planilhas eletrdnicas e internet.

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacdo funcional de uma referencia para outra, pelo critério
merecimento, apds avaliacao de desempenho, observado o intersticio legal.

PROGRESSAO VERTICAL: E a passagem do servidor de um nivel para outro, desde que cumpridas
as exigéncias de titulacdo.

VIl - DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Atividades de nivel superior, de grande complexidade, envolvendo supervisdao, coordenacao e
execucao de trabalhos relacionados com a drea de contabilidade e sistema de processamento
de dados;

Executar a previsdo, programacao, aplicacdo, registros e controle dos recursos financeiros,
desenvolvendo as atividades da drea econdmica - financeira, que envolvam atribuicdes de
orcamento, custos, contabilizacdo, finangas e administracdo patrimonial.

Planejar os trabalhos inerentes as atividades contabeis, organizando o sistema de registro e
operacdes, para possibilitar o controle e acompanhamento contabil-financeiro;

Planejar os trabalhos inerentes as atividades contabeis, organizando o sistema de registro e
operagdes, para possibilitar o controle e acompanhamento contabil-financeiro;

Proceder ou orientar a classificacdo e avaliacdo de despesas, examinando sua natureza, para
apropriar custos servi¢os;

Elaborar e organizar balancetes, balancos e demonstrativos de contas, aplicando as normas
contdbeis, para apresentar resultados parciais e gerais de situagdo patrimonial, econdmica e
financeira da Prefeitura Municipal;

Participar da elaboracao do orcamento, fornecendo os dados contdbeis, para servirem de base
a montagem do mesmo. Efetuar, classificar e codificar contabilmente, os documentos
recebidos;

Planejar e executar auditorias contdbeis, efetuando pericias, investigacdes e exames, apuragdes
e exames, para assegurar cumprimento as exigéncias legais e administrativas;

Elaborar e analisar balancetes e demais documentos contabeis, gerando relatdrios e pareceres
técnicos;

Elaborar anualmente relatério analitico sobre a situag¢do patrimonial, econémica e financeira do
érgao, apresentando dados estatisticos comparativos e pareceres técnicos;

Acompanhar a execucdo orcamentdria, analisando as projecdes de receitas e despesas, emitir
notas de empenho e de lancamentos, classificar e orientar as despesas, administrar a liquidacdao
de despesas e acompanhar os custos;

Assessorar a direcdao em problemas financeiros, contdbeis e or¢camentarios, dando pareceres, a
fim de contribuir para a correta elaboracdo de politicas e instrumentos de acdo no referido setor;
Efetuar estudos e pesquisas aplicdveis em assuntos de interesse da Administracdo publica na
sua area de atuacao;

Utilizar ferramentas de informdtica adequadas a sua drea de atuacdo;

Executar outras atividades necessarias a consecu¢ao dos servicos técnicos contabil, inerentes a
sua area de atuacdo.

Planejar o sistema de registro e opera¢es, atendendo as necessidades administrativas e legais,
para possibilitar controle contabil e orcamentario;
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Analisar, conferir, elaborar e assinar balan¢os e demonstrativos de contas e empenhos,
observando sua correta classificacdo e lan¢camento, verificando a documentacdo pertinente,
para atender a exigéncias legais e formais de controle;

Controlar execucdo orcamentdria, analisando documentos, elaborando relatdrios e
demonstrativos;

Analisar aspectos financeiros, contabeis e or¢amentarios da execucdo de contratos, acordos e
atos que geram direitos e obriga¢Oes, verificando a propriedade na aplicagdo de recursos
repassados, analisando cldusulas contratuais, dando orientacdao aos executores, a fim de
assegurar o cumprimento da legislagao aplicavel;

Analisar os atos de natureza orcamentaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando sua
corregdo, para determinar medidas de aperfeicoamento de controle interno;

Planejar, programar, coordenar bem como orientar a organiza¢ao de rotinas e procedimentos
que envolvem o setor de contabilidade;

Proceder, pelos métodos de partida-dobrada, ao registro de atos e fatos administrativos, de
conformidade com o plano de contas;

Preparar os balancetes mensais e balango geral do exercicio;

Emitir empenho de despesa e sua anula¢do, quando for o caso, e proceder aos registros de
controle;

Proceder 4 liquidacao de processos de despesa, observados os tramites regulamentares;
Colaborar nos trabalhos de tomada de contas;

Proceder ao controle de credores por empenho através de fichas prdprias;

Realizar o controle prévio da execucdo orcamentdria, financeira e patrimonial da Camara
Municipal;

Assessorar tecnicamente as chefias da drea com relacdo as contas da Camara Municipal, em
anos anteriores e da utilizacdo como fonte de consulta;

Instrumentalizar e conferir processos a serem encaminhadas ao Tribunal de Contas;

Preparar balancetes com impacto da folha de pagamento;

Desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializag¢do profissional.

Elaboragao de relatdrios e demonstrativos exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal;
Elaboracdo de relatdrios e demonstrativos contdabeis diversos (STN, TC, etc.);

Inscri¢do de restos a pagar;

Fiscalizagdo da abertura dos saldos or¢camentarios lancados no sistema com a LOA;
Encerramento de Balancetes e Balancgos, abertura dos saldos financeiros e patrimoniais;
Elaboragao de roteiros, normas e manuais de instru¢es contabeis;

Controlar a movimentagao de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, cumprimento de
obrigacbes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancdrias, para apoiar a
administracdo dos recursos financeiros da Prefeitura;

Analisar aspectos financeiros, contdbeis e orcamentarios da execucdo de contratos, convénios,
acordos e atos que geram direitos e obrigacdes, verificando a propriedade na aplicacdo de
recursos repassados, analisando cldusulas contratuais, dando orientacdo aos executores, a fim
de assegurar o cumprimento da legislacdo aplicavel;

Analisar aspectos financeiros, contdbeis e orcamentdrios da execucao de fundos municipais,
verificando a correta aplicacdo dos recursos repassados, dando orientacdo aos executores, a
fim de assegurar o cumprimento da legislacao aplicavel;

Analisar os atos de natureza orcamentdria, financeira, contdbil e patrimonial, verificando sua
correcdo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle
interno;
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Planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina ou especiais,
bem como orientar a organiza¢ao de processos de tomadas de contas, emitindo certificado de
auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias legais;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagOes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuagao;

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

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

Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

| - CARGO: ENGENHEIRO CIVIL
Il - GRUPO OPERACIONAL: SUPERIOR FISCAL - GOSF

i - DESCRIQAO SUMARIA DO CARGO: Destina-se a estudar, avaliar, supervisionar e elaborar
projetos de engenharia, bem como coordenar e fiscalizar sua execugao.

IV - REQUISTOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUGAO - Formac&o Universitaria em Engenharia Civil e inscricdo no respectivo conselho da
classe.

EXPERIENCIA - minimo de 02 (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.

OUTROS REQUISITOS - conhecimentos bdsicos de informdtica em especial de editor de texto,
planilhas eletrdnicas e internet.

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacdo funcional de uma referencia para outra, pelo critério
merecimento, apds avaliacao de desempenho, observado o intersticio legal.

PROGRESSAO VERTICAL: E a passagem do servidor de um nivel para outro, desde que cumpridas
as exigéncias de titulagdo.

VIl - DESCRIQAO DETALHADA DAS ATRIBUIQOES:

Avaliar as condi¢des requeridas para obras, estudando o projeto e examinando as caracteristicas
do terreno disponivel para a construc¢ao;

Assumir responsabilidade técnica junto aos drgaos de classe e fiscais competentes por sua
atuacao como supervisor, projetista, executor ou fiscal de obra ou servi¢o de engenharia;
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Consultar outros especialistas da area de engenharia e arquitetura, inclusive contratados,
trocando informagGes relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as exigéncias
técnicas e estéticas;

Elaborar projetos conceituais, basicos e executivos de obras e servicos de engenharia,
preparando plantas, planilhas, cronogramas e especifica¢des, indicando tipos e qualidade de
materiais, equipamentos e mao-de-obra necessdrios e efetuando calculo aproximado dos
custos, a fim de apresentacdo a autoridade competente para aprovacao;

Supervisionar a viabilidade técnica dos projetos conceituais, basicos e executivos de obras e
servicos de engenharia elaborados por terceiros, mediante contratacao ou encaminhados via
convénios, a serem executados direta ou indiretamente pelo Municipio depois de aprovados
pela autoridade competente;

Preparar o programa de execucao do trabalho, elaborando plantas, croquis, cronogramas e
outros subsidios que se fizerem necessarios, para possibilitar a orientacdo e fiscalizacao do
desenvolvimento das obras;

Supervisionar e/ou dirigir a execucdo de projetos, acompanhando e orientando as operagdes a
medida que avancam as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrdes de
qualidade e seguranca recomendados;

Elaborar, dirigir e executar projetos de engenharia civil relativos a vias urbanas e obras de
pavimentacao e drenagem em geral;

Sugerir a edi¢ado normas e acompanhar licitagdes para contratacao de obras e servicos de
engenharia;

Auxiliar na formacdo da fase interna de licitagbes para contratacdo de obras e servicos de
engenharia mediante recomenda¢ao motivada dos requisitos de habilitagao a serem exigidos
no certame, em especial a qualificacdo técnica e econémico-financeira;

Acompanhar e fiscalizar a execucdo de obras e servicos de engenharia que estejam sob encargo
de terceiros, inclusive supervisionar o servico de fiscalizacdo contratado;

Analisar processos e aprovar projetos de loteamento quanto aos seus diversos aspectos
técnicos, tais como orcamento, cronograma, projetos de pavimentagdo e drenagem, energia
elétrica, entre outros;

Promover a regularizacao dos loteamentos clandestinos e irregulares;

Fiscalizar a execucao de planos de obras de loteamentos, verificando o cumprimento de
cronogramas e projetos aprovados;

Participar da elaboracao e alteragdo dos Cédigos de Obras, Urbanismo e Posturas Municipais e
do Plano Diretor Municipal, subsidiando tecnicamente a elaboracao dos anteprojetos de lej;
Dar parecer técnico nos processos de aprovacao e regularizacao de obras particulares
executadas no Municipio, recomendando ou ndo sua aprovacao e determinando as exigéncias
técnicas necessarias;

Participar da fiscalizacdo das posturas urbanisticas;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacOes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividade em sua area de atuacao;

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

Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre
situagbes efou 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¢6es compativeis com sua especializa¢do profissional.
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9. GRUPO OCUPACIONAL JURIDICO
GOJ
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I - CARGO: PROCURADOR
Il - GRUPO OCUPACIONAL JURIDICO - GOJ

Il - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Destina-se a representacdo judicial e extrajudicial do
Municipio de llina, assessoria e consultoria a Administra¢do Publica, execu¢do de atividades
juridicas junto a drgdos judicidrios ou ndo, publicos ou privados, sempre em defesa dos
interesses do Municipio, bem como a pesquisa sobre questdes juridicas relacionadas a
organizac¢do administrativa, formulando e apresentando solucdes.

IV - REQUISTOS PARA PROVIMENTO:
INSTRUCAO - Formagdo Universitdria em Direito e inscricdo no respectivo conselho da classe.
EXPERIENCIA — Minimo de 02 (dois) anos de exercicio de atividades juridicas, na forma da lei.

OUTROS REQUISITOS - N3do sdo exigidos outros requisitos.
V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacdo funcional de uma referencia para outra, pelo critério
merecimento, apds avaliagao de desempenho, observado o intersticio legal.

PROGRESSAO VERTICAL: E a passagem do servidor de um nivel para outro, desde que cumpridas
as exigéncias de titulagdo.

VIl - DESCRI(;AO DETALHADA DAS ATRIBUI(;@ES:

Realizar pesquisas e estudos em doutrina, legislacao e jurisprudéncia relativas ao seu ambito de
atuagao;

Promover ou auxiliar pesquisas e estudos sobre questdes juridicas, relacionadas a organizacao
administrativa;

Opinar sobre interpelacdo de textos legais;

Supervisionar a elaboracdo, ou supletivamente elaborar, de minutas de editais, contratos,
convénios, acordos, ajustes e outros;

Redigir peticbes iniciais, contestagdes e outras pecas e expedientes de ordem juridica;

Estudar questdes de interesse da Administracao, oferecendo parecer;

Promover estudos de desburocratizagcao do servigo publico municipal;

Auxiliar na avaliagado de desempenho de pessoal, visando a correta aplicacao do plano de
carreira;

Assessorar a equipe administrativa no estudo para recrutamento, selecao, treinamento,
promocao e demais aspectos da administracdo de pessoal, definindo métodos, formuldrios e
instru¢bes a serem utilizados;

Executar intervencdes judicidrias, em todas as instancias;

Atuar em qualquer foro ou instancia em nome do Municipio, nos feitos em que seja autor, réu,
assistente ou oponente, no sentido de resguardar seus interesses;

Prestar assessoria a todas as unidades administrativas da Prefeitura, emitindo parecer sobre os
assuntos de interesse;

Emitir conselhos e pareceres sobre assuntos fiscais, trabalhistas, administrativos,
previdencidrios, constitucionais, civis, contratos, licitacdo e todos aqueles que digam respeito a
Prefeitura Municipal;
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Elaborar minutas de projetos de leis, decretos, portarias, atos normativos, em conformidade
com as normas legais;

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 sob o ponto de vista formal processos referentes a aquisi¢ao, transferéncia, locagao,
alienacao, cessdo, permuta, autorizacao, permissdo e concessdo de bens ou servicos, conforme
0 caso, em que for interessado o Municipio, examinando a documentacdo concernente a
operagao;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagbes e sugerindo medidas para implantacdao, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuagao;

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 area de atuacao;

Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre
situagOes e/ou problemas;

Realizar outras atribui¢c6es compativeis com sua especializa¢ao profissional.
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