PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VALERIO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Vila Valério-ES, 24 de Outubro de 2023.

MENSAGEM N° 40/2023.

Assunto: Encaminha Projeto de Lei
Excelentissimo Senhor Presidente,

Excelentissimos Senhores Vereadores,

Tenho a honra de submeter a ciéncia dessa Egrégia Casa de Leis documentos
acerca do Projeto de Lei institui o Sistema de Cargos, Carreira e Sistema de
Remuneragdo e Valorizagdo dos servidores publicos efetivos, integrantes do

Quadro Geral de Cargos do Poder Executivo do Municipio de Vila Valério.

Os cargos publicos s&o organizados com o objetivo de assegurar a eficiéncia da
gestao administrativa, valorizagdo do servidor e a qualidade dos servigos
publicos, mediante a utilizagdo de informagdes, tecnologias, relacionamentos e
articulacdes que contribuam para o cumprimento da misséo da Administragao

Publica Municipal junto a sociedade.

O sistema de carreira envolve a organizagdo dos cargos voltados para a pratica
das atribuicdes relativas a execugdo de atividades administrativas e
operacionais, compreendendo planejamento, coordenagao e controle de

natureza estratégica, gerencial e operacional, aplicaveis no ambito interno da
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Administragdo Publica do Municipio ou diretamente relacionada com o usuario
dos servigos publicos municipais.

O regime juridico dos Servidores Publicos da Administragdo Direta que se
enquadrarem nesta Lei, é o estatutario, em conformidade com as disposicdes da
Lei Complementar que institui o Regime Juridico dos Servidores Publicos do
Municipio de Vila Valério.

Nessas condicdes, houve uma preocupagdo em garantir, e até mesmo ampliar,
neste plano, os direitos j& conquistados pelos profissionais do Municipio,
consubstanciadas, em Ultima analise, na necessidade de adequagdo da
legislagdo de emergéncia para valorizagao dos profissionais conforme seus

critérios especificos.

Cingido ao acima exposto, esperamos poder contar com a atencao de Vossas
Senhorias a matéria em epigrafe, importante para valorizagéo da classe de
servidores, esperamos a compreensado e 0 apoio para aprovagao deste Projeto
de Lei n°, apds estudado e debatido.

Diante do exposto, a proposta do presente projeto de lei.

Atenciosamente. (\
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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N.° 48/2023

“Dispbe sobre a estruturagcdo do novo
Plano de Cargos, Carreira e Sistema de
Remuneracgao e Valorizagdo dos Servidores
Publicos da Prefeitura Municipal de Vila
Valério/ES, estabelece normas de
enquadramento e da outras providéncias.”

O PREFEITO MUNICIPAL DE VILA VALERIO, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, fago saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a
seguinte Lei:

CAPITULO |
Das Disposigdes Preliminares

Art. 1°. Esta Lei institui o Sistema de Cargos, Carreira e Sistema de Remuneragéo
e Valorizagéo dos servidores publicos efetivos, integrantes do Quadro Geral de
Cargos do Poder Executivo do Municipio de Vila Valério.

Paragrafo Unico. Os dispositivos desta Lei ndo se aplicam aos servidores da
carreira do Magistério e da Salde, por estarem submetidos a legislagao
especifica.

Art. 2°. Os cargos publicos sdo organizados com o objetivo de assegurar a
eficiéncia da gestdo administrativa, valorizagido do servidor e a qualidade dos
servicos publicos, mediante a utilizagdo de informagdes, tecnologias,
relacionamentos e articulagdes que contribuam para o cumprimento da missao da
Administracdao Publica Municipal junto & sociedade.

Art. 3°. O sistema de carreira envolve a organizagao dos cargos voltados para a
pratica das atribuicdes relativas a execucdo de atividades administrativas e
operacionais, compreendendo planejamento, coordenacéo e controle de natureza
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estratégica, gerencial e operacional, aplicaveis no ambito interno da
Administracdo Publica do Municipio ou diretamente relacionada com o usuario
dos servigos publicos municipais.

Art. 4°. O regime juridico dos Servidores Publicos da Administragéo Direta que se
enquadrarem nesta Lei, é o estatutario, em conformidade com as disposi¢des da
Lei Complementar que institui o Regime Juridico dos Servidores Publicos do
Municipio de Vila Valério.

Paragrafo Unico. Aos servidores efetivos aplica-se Regime Geral de Previdéncia
Social, nos termos da legislagéo federal.

Art. 5°. Nao integram a presente Lei os servidores contratados pelo Regime da
Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT, para a prestagdo de servigos
temporarios de excepcional interesse publico.

CAPITULO Il
Dos Conceitos

Art. 6°. Para os efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes definicoes:

| - Quadro de pessoal: é o conjunto de cargos de carreira, cargos de
provimento em comissdo e de fungdes gratificadas existentes na Prefeitura
Municipal de Vila Valério;

Il - Cargo publico: é o conjunto de atribuicGes, deveres € responsabilidades
cometido ao servidor publico, criado por lei, com denominagao prépria, numero
certo e vencimento a ser pago pelos cofres publicos;

Il - Servidor publico: é toda pessoa fisica legalmente investida em cargo
publico, de provimento efetivo ou em comissao, submetidos a um estatuto;

IV — Grupo ocupacional: é o conjunto de cargos de carreira com afinidades
entre si quanto a natureza do trabalho ou semelhanca do conhecimento exigido
para seu desempenho que formam o nivel mais agregado da classifica¢ao;

V - Grupos de base ou familias ocupacionais: é a classificagcdo das
ocupagdes, que agrupam situagoes cujo as ocupagdes sejam similares, que

integram um dominio de trabalho mais amplo. :
VI — Cargolocupagao: é a agregacdo de oficios ou situagdes de trabalh&

similares quanto as atividades realizadas, que implica no desempenho, pelo seu
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titular, de um conjunto de atribuigdes e responsabilidades inerentes aos servicos
publicos, observado a Classificagdo Brasileira de Ocupacées;

VIl - Carreira: é a série de cargos/ocupacdes, da mesma natureza funcional
com grau de responsabilidade semelhante quanto a sua dificuldade e
responsabilidade para o exercicio, natureza do trabalho e hierarquizadas segundo
0 grau de complexidade das atribuicdes dos cargos que a compdem;

VIIl - Grau: é a escala de elevagao funcional, que compreende a faixa de
vencimentos atribuidos a uma determinada carreira em virtude da natureza da
habilitagdo profissional exigida para acesso, responsabilidades, atitudes e
habilidades que o profissional possui, constituindo-se no plano natural de
promogao;

IX - Padréo: é a designagao literal correspondente a cada avanco na carreira
€ no grau correspondente, onde se determina o desenvolvimento funcional do
servidor efetivo e estavel, constituindo-se a linha natural de progresséo;

X - Faixa de vencimentos: escala de graus e padrées de vencimentos
atribuidos a uma carreira;

Xl — Vencimento base: é o valor nominal, base da remuneragédo mensal
recebida pelo exercicio de cargo publico, correspondente a carreira, grau e ao
padrao que ocupa o servidor publico;

Xll — Remuneragdo: vencimento do cargo, acrescido das vantagens
pecuniarias, permanentes ou temporarias, estabelecidas em lei.

Xlll - Promogdo funcional: desenvolvimento funcional que configura a
passagem do servidor da administragdo de um grau de habilitagdo para outro
superior, dentro da mesma carreira, observado a sua formagéao académica.

XIV - Progresséo na carreira: € a passagem do servidor de um padréo de
vencimento para outro, imediatamente superior, dentro da carreira e o grau a que
pertence, observado o critério de merecimento;

XV - Intersticio: & o intervalo de tempo estabelecido como o minimo
necessario para que o servidor se habilite a progressdo ou promogéao;

XVI - Funcgao gratificada: & a vantagem pecuniaria, de carater transitorio,
criada para remunerar encargos, em nivel de chefia, direcdo e assessoramento,
exercida exclusivamente, por servidores ocupantes 93 cargo efetivo na Prefeitura
Municipal de Vila Valério;
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XVII — Cargo de provimento em comisséo: € o cargo de livre nomeacao e
exoneracao, que podera ser preenchido, também, por servidor de carreira nos
casos, condicdes e percentuais minimos estabelecidos em lei, conforme a
circunstancia.

XVIIl - Enquadramento é o ato que oficializa a modificagao da posicao
ocupada por um servidor dentro do plano de carreira.

CAPITULO Il
Da Estrutura do Quadro de Pessoal

SESSAO |
Disposicoes Gerais

Art. 7°. O Plano de Cargos e Carreiras da Prefeitura Municipal de Vila Valerio
estrutura-se em um quadro que se compde de duas partes:

| — Quadro Permanente, com o0s respectivos grupos ocupacionais e
cargos/ocupacgoes;

Il - Quadro Suplementar, com os respectivos cargos em extingao;

§12 Estdo incluidos no Quadro Permanente os cargos com 0S respectivos
grupos ocupacionais, familias de cargos e carreiras, disciplinando os deveres dos
servidores quanto as suas atividades e tarefas a executar e as respectivas
retribuicGes pecuniarias;

§ 22 Os cargos do Quadro Suplementar, s&o os constantes do Anexo |l desta
Lei.

Art. 8°. A estrutura da carreira compreende os cargos/ocupagdées com 0s
respectivos Grupos Ocupacionais de base ou familias ocupacionais, observada a
Classificagdo Brasileira de Ocupagbes (CBO) do Ministério do Trabalho nos
termos do disposto no Anexo |.

Art. 9°. O quadro da carreira de que trata o artigo 1°, nos termos do disposto no
Anexo | desta lei, & constituido de 07 (sete) Carreiras, identificadas por numeros
romanos de “I” a “VII”, contando cada carreira com 03 (trés) graus, estruturada por.
05(cinco) planos identificados por nimeros arabicos de “1" a “5”, e cada grau
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contando com 18 (dezoito) Padrées de Desenvolvimento Funcional, identificados
por letras de “A” a “R”, conforme especificado no Anexo IV.

Paragrafo Unico. Todos os cargos situam-se inicialmente no Grau inicial da
respectiva carreira, e a ela retornam quando vagos, conforme especificado no
Anexo |V, Tabela de Vencimentos.

SECAO Il
Da Composicao do Quadro Permanente

Art. 10. Os cargos/ocupagdes do quadro Permanente de Pessoal, com carga
horaria, quantitativos e carreiras estao distribuidos por grupos ocupacionais no
Anexo | desta Lei.

§ 1°. Os cargos/ocupagbes de que trata o caput deste artigo integram os
seguintes grupos ocupacionais:

I — Nivel Superior especializado: compreende as ocupacbes cujas
atividades principais requerem para seu desempenho conhecimentos
profissionais especializado de alto nivel e experiéncia em matéria de ciéncias
fisicas, bioldgicas, sociais e humanas, constituidos de habilitacéo legal para o seu
exercicio. Suas atividades consistem em ampliar o acervo de conhecimentos
cientificos e intelectuais, por meio de pesquisas; aplicar conceitos e teorias para
solugao de problemas ou por meio da educagao; assegurar a difusdo sistematica
desses conhecimentos.

Il - Técnicos de Nivel Médio: compreende as ocupagbes cujas atividades
principais requerem para seu desempenho conhecimentos técnicos e experiéncia
em varias disciplinas das ciéncias fisicas e bioldgicas ou das ciéncias sociais e
humanas, constituidos de formacdo de nivel técnico ou tecnélogo para o seu
exercicio.

lll - Trabalhadores Administrativos, dos Servigos, de Conservacgao e
Manutengao: compreende as ocupagdes que realizam trabalhos burocraticos,
com ou sem contato constante com o publico, e trabalhadores administrativos de
atendimento ao publico, compreendendo as ocupagdes cujas atividades principais
destinam-se a realizar trabalho de secretaria, digitar e/ou escanear e reproduzir
textos e dados em computadores, e realizar outros tipos de operagdo em
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equipamentos de escritorio, as atividades de fornecimento de servigos as
pessoas, como os realizados por auxiliares de biblioteca, documentagao e
correios, atendentes, bem como, as atividades de limpeza e conservagao,
auxiliares de manutencdo, e aqueles de protecdo as pessoas, bens e a
manutenc¢ao da ordem publica e etc.

IV — Trabalhadores da Produgdo, Servigos, Reparagdo e Manutengao:
compreende as ocupagdes cujas atividades principais requerem para seu
desempenho os conhecimentos em atividades operacionais e de servicos gerais.
Este grupo compreende os trabalhadores da construgao civil, reparacao,
manutencao e dos servigos, que mobilizam habilidades psicomotoras e mentais
voltadas primordialmente operacionalizagédo de atividades operacionais em
servicos de reparagdo e manutengdo mecanica e outros trabalhadores da
conservagao, manutencao e reparagao.

§ 2°. As descrigdes detalhadas das tarefas, os requisitos basicos e especificos
estabelecidos, bem como os fatores a serem considerados em relagéo a cada
cargo/ocupagéo de provimento efetivo dos servidores da Prefeitura Municipal de
Vila Valério — ES, sdo as constantes do Anexo V desta lei.

SESSAO Il
Dos Graus

Art. 11. Os graus constituem uma escala de elevagéo funcional, estruturada em
06 (seis) planos em virtude da natureza da habilitagao profissional exigida para
acesso, conforme se especifica:

|- Grau 1: integrada pelos cargos/ocupagdes cujo requisito de acesso é
curso de formacgéo em nivel fundamental completo;

- Grau 2: integrada pelos cargos/ocupagdes cujo requisito de acesso é
curso de formacao em nivel médio ou técnico em areas afins;

m- Grau 3: integrada pelos cargos/ocupagdes cujo requisito de acesso €
curso de formagéo em nivel superior em areas afins;

Iv- Grau 4: integrada pelos cargos/ocupagées cujo requisito de acesso €
curso especializagao latu-sensu em areas afins;

v- Grau 5: integrada pelos cargos/ocupagdes cujo requisito de acesso e
curso especializagao stricto-sensu a nivel de mestrado em areas afins;
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§ 1°. Os graus de que trata o caput deste artigo desdobram-se em 18 (dezoito)
padrées, identificados por letras de “A” a “R”, sendo que o primeiro padréo do grau
corresponde ao vencimento base inicial.

§ 2°. Ao profissional ingressante, sera atribuido o grau e o padréo inicial da
respectiva carreira, a época da nomeacao.

CAPITULO IV
Do Ingresso na Carreira

SECAO |
Das Disposi¢cdes Gerais

Art. 12. Os cargos/ocupagdes de provimento efetivo, constantes do Anexo | desta
Lei, serao providos:

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

Il - por nomeacao, precedida de concurso publico, nos termos do inciso Il do
art. 37 da Constituicao Federal, tratando-se de cargo inicial de carreira;

Art. 13. O ingresso na carreira do Servigo Publico Municipal, dar-se-a em estrita
observagéao as exigéncias estabelecidas no Anexo V desta lei, sempre no Padrao
“1" do Grau inicial da respectiva carreira e a ela retornam quando vagos.

SECAO Il
Dos Requisitos de Provimento

Art. 14. Para provimento dos cargos efetivos serédo rigorosamente observados os
requisitos basicos e especificos estabelecidos para cada cargo, constantes do
Anexo V desta Lei observado os termos do § 2° do artigo 10, sob pena de ser o
ato correspondente nulo de pleno direito, ndo gerando obrigagdo de espécie
alguma para a Prefeitura Municipal de Vila Valério ou qualquer direito para o
beneficiario, além de acarretar responsabilidade a quem Ihe der causa.

§ 1°. S&o requisitos basicos para provimento de cargo publico:
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| — Nacionalidade brasileira;
Il - Gozo dos direitos politicos;

Il - Regularidade com as obrigagdes militares, se do sexo masculino, e com
as eleitorais;

IV - Idade minima de 18 (dezoito) anos;

V - Condicdes de saude fisica e mental, compativeis com o exercicio do
cargo, emprego ou fungdo, de acordo com prévia inspecao médica oficial,
admitida a incapacidade fisica ou mental parcial, na forma dos artigos 18 e 19
desta Lei e de regulamentacgao especifica;

VI - Nivel de escolaridade exigido para o desempenho do cargo;
VIl - Habilitacdo legal para o exercicio de profiss&o regulamentada.

§ 2°. Lei especifica, observada a lei federal, definira os critérios para admissao
de estrangeiros no servigo publico municipal de Vila Valeério.

Art. 15. O provimento dos cargos integrantes do Anexo | desta Lei sera autorizado
pelo Prefeito Municipal de Vila Valério, mediante solicitagao da chefia interessada,
desde que haja vaga e dotagéo orgamentéria para atender as despesas.

§ 1°. Da solicitagdo deverao constar:
| - Denominacgao, carreira, grau e padréo de vencimento do cargo;
Il - Quantitativo de cargos a serem providos;
Ill - Prazo desejavel para provimento;
IV - Justificativa para a solicitagéo de provimento.

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

Art. 16. O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos, podendo ser
prorrogado, uma vez, por igual periodo, podendo na sua realizacao serem
aplicadas provas escritas, teéricas ou praticas e de titulos, conforme a
caracteristicas do cargo a ser provido.
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§ 1°. O prazo de validade do concurso, as condigdes de sua realizagéo e os
requisitos para inscricdo dos candidatos serdo fixadas em edital que sera
divulgado de modo a atender ao principio da publicidade.

§ 2°. A aprovagé@o em concurso publico ndo gera direito a nomeacao, a qual se
dara, a exclusivo critério da Prefeitura Municipal de Vila Valério, dentro do prazo
de validade do concurso e na forma da lei.

Art. 17. Néo se realizara novo concurso publico, para os mesmos cargos,
enquanto houver candidato aprovado em concurso anterior, com prazo de
validade ainda n&o expirado.

Paragrafo Unico. E vedado, a partir da data de publicacdo desta Lei, o
provimento dos cargos em extingdo que integram o Quadro Suplementar do
Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Vila Valério, estabelecidos no
Anexo |l desta Lei.

Art. 18 As Pessoas Portadoras de Deficiéncia (PcD) € assegurado o direito de se
inscrever em concurso publico para provimento de cargo cujas atribuigoes sejam
compativeis com a deficiéncia de que s&o portadoras.

§ 1°. O disposto neste artigo ndo se aplica aos cargos para os quais a lei exija
aptidao plena.

§ 2°. O Edital de Concurso Publico devera reservar o percentual de vagas
destinadas as Pessoas com Deficiéncia nos termos da legislagéo em vigor.

§ 3°. As vagas reservadas as pessoas com deficiéncia nos termos do disposto
neste artigo poderéo ser ocupadas por candidatos sem deficiéncia na hipétese de
nao haver inscricdo ou aprovagédo de candidatos com deficiéncia no concurso
publico
Art. 19. A Prefeitura Municipal de Vila Valério estimulard a criagdo e o
desenvolvimento de programas de reabilitagdo ou readaptagéo profissional para
os servidores.

Art. 20. A deficiéncia fisica, mental e a limitagdo sensorial ndo servirdo de
fundamento & concessao de aposentadoria, salvo se adquiridas posteriormente
ao ingresso no servigo publico, observadas as disposiges legais pertinentes.

Art. 21. Compete ao Prefeito Municipal expedir os atos de provimento dos carg
da Prefeitura Municipal de Vila Valério.
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Paragrafo Unico. O ato de provimento devera, necessariamente, além das
formas previstas no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Vila Valério
conter as seguintes indicagdes, sob pena de nulidade:

| - Fundamento legal;

Il - Denominacao do cargo provido;
Il = Forma de provimento;

IV — Carreira, grau e padréo do cargo;
V — Nome completo do servidor;

VI — Nos casos de cumulacédo permitida, a indicagdo de que o exercicio do
cargo se fara cumulativamente com outro cargo, obedecidos os preceitos
constitucionais.

Art. 22. Os processos de provimento, apdés concluidos, deverao ser
encaminhados ao TCE-ES - Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, para
registro.

Art. 23. Os cargos do Quadro Permanente de Pessoal que vierem a vagar, bem
como os que forem criados por esta Lei, s6 poderéo ser providos na forma prevista
neste Capitulo ou na forma do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de
Vila Valério.

Paragrafo Unico. Excetua-se da proibicdo contida no caput deste artigo a
contratagéo por tempo determinado, para atender a necessidade temporaria de
excepcional interesse publico municipal, nos termos do art. 37, inciso IX da
Constituicao Federal.

SECAO IlI
Do Estagio Probatorio

Art. 24. Estagio probatério é o periodo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio do
funcionario nomeado no cargo em virtude de concurso publico, durante o qual sao
apurados os requisitos necessarios @ sua confirmagao no cargo, mediante
sistema de avaliacdo especial de desempenho, nos termos que dispuser o

Sistema de Desenvolvimento do Servidor — SDS. \
N

Rua
Lourengo De Martins, 190, Centro — Vila Valério-ES — CEP: 29.785-000
Fone: (27) 3728 1000/ Fax: (27) 3728 1026 / CNPJ: 01.619.232/0001-95
e-mail: gabinete@vilavalerio.es.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VALERIO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

§ 12 Sera objeto de avaliagéo especial a aptidao e capacidade do servidor para
0 exercicio do cargo.

§ 22 Se, no curso do estagio probatério, o funcionario ndo obtiver o rendimento
minimo esperado, conforme estipulado no artigo 51, sera exonerado.

§ 32 Para apuragéo do estagio em relagdo a cada um dos requisitos, o chefe
imediato da reparticdo em que sirva, informara oficialmente mediante formulario
de avaliagéo ao érgéo de pessoal sobre o funcionario.

Art. 25. A avaliagao especial de desempenho para efeito de cumprimento do
estagio probatério sera realizada individualmente, observados as normas e os
critérios préprios de concessdo estabelecidos na Sess&o Il do Capitulo VI da
presente Lei e em regulamento proprio.

CAPITULO V
Da Valorizagdao do Servidor

Art. 26. A \valorizagdo do servidor caracteriza-se pelo permanente
aperfeicoamento dos profissionais do Executivo Publico Municipal, observado os
mecanismos de  desenvolvimento funcional, consubstanciados no
aperfeicoamento profissional previstos neste plano, com vistas a garantir uma
melhor qualidade dos servigcos publicos municipais, mediante sistema de
avaliagao peridédica de desempenho, nos termos que dispuser o Sistema de
Desenvolvimento do Servidor — SDS.

Paragrafo Unico. A valorizagdo do servidor no 4mbito deste plano de carreira
dar-se-a exclusivamente nas seguintes situagoes:

| - Promogéao Funcional com base na formagéo académica do profissional
da administragao publica municipal;

Il — Progressdo na Carreira com base no efetivo tempo de servico nas
atribui¢bes do cargo, realizada por merecimento, mediante avaliagéo periédica do
desempenho.

Art. 27. As verbas destinadas a Promogéo Funcional e Progress3o na Carreira se
dara de acordo com a previsdo or¢amentaria de cada ano.
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§ 1°. As verbas destinadas a Progressao deverao ser objeto de rubricas
especificas na lei orgamentaria, até o limite de 3% (trés por cento) da folha de
pagamento do ano anterior.

§ 2°. S6 ocorrera a Progressédo Funcional se houver disponibilidade financeira,
observados os limites que determina a Lei de Responsabilidade Fiscal.

SECAO |
Da Promogao Funcional

Art. 28. A promogao funcional é a passagem do servidor de um grau para outro
imediatamente superior, na mesma carreira a que pertence o profissional efetivo,
observado os requisitos constantes desta lei e em regulamento préprio a ser
editado.

§ 1°. A promogéo funcional para um grau superior da carreira a que pertence,
caracterizada como avango vertical, ocorrera com o intersticio minimo de 24 (vinte
e quatro) meses no ultimo Grau antecedente aquele para a qual se dara a
promogao, mediante a comprovagao da nova habilitagao académica especifica
para o correspondente campo de atuagéo, no cargo em que tiver exercicio.

§ 2°. A comprovagéo de habilitagédo académica especifica far-se-a através de
diploma ou certificado de conclus&o de curso expedido pela instituicao formadora,
devidamente autorizada ou credenciada pelos 6rgdos competentes, conforme
legislagao em vigor.

§ 3°. A promogao nao impediré o processo de progressao a que o servidor tiver
direito.

§ 4°. Um mesmo titulo ndo podera servir de documento para promogao €
progressao.

§ 5°. Ocorrida a promog&o funcional, o profissional passara automaticamente
para 0 novo grau, no padrao correspondente, em ordem de equivaléncia,
resguardado o tempo de permanéncia no grau anterior, para fins de progressao.

Art. 29. O processo de promogdo funcional ocorrera uma vez ao ano,
especificamente no més de julho de cada ano, e devera ser requerida pelo
servidor, através do protocolo geral da Prefeitura Municipal de Vila Valeério, ate
(trinta) de abril do ano curso.
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§ 1°. O servidor publico que néo protocolar o seu pedido de promoc&o, com a
juntada da documentacgéo correspondente na data fixada nos termos deste artigo,
somente podera requere-la novamente na data base seguinte.

§ 2°. Caso a titulagéo ou habilitagao apresentada nao seja compativel com a
formacao profissional exigida para o grau requerido, a promogao sera indeferida.

§ 3° Os processos de promogdo serdo organizados pela Secretaria
responsavel pela gestéo de recursos humanos do Municipio, mediante Comissao
instituida pelo Secretario Municipal da pasta, que realizara a andlise dos
requerimentos e documentos apresentados pelos servidores municipais.

SECAO Il
Da Progressao na Carreira

Art. 30. A progressédo na careira é a passagem do servidor de seu padrio de
vencimento para outro, imediatamente superior, dentro da carreira e do respectivo
grau a que pertence o servidor efetivo e estavel.

Art. 31. A progressdo dos integrantes do quadro de pessoal da Prefeitura
Municipal, caracterizada como avango horizontal, far-se-4 por merecimento,
através de avaliagdo periédica do desempenho, observados as normas
estabelecidas neste Capitulo e os critérios proprios de concessao estabelecidos
em regulamento especifico a ser editado.

Art. 32. A progressdo far-se-4 apés o cumprimento do estagio probatério,
mediante avaliagdo de desempenho efetuada pela Comissdo de Avaliagdo de
Desempenho (COAD), que devera ser instituida pelo Prefeito Municipal.

Paragrafo Unico. A progressao se processara, conforme regulamentacéo
expedida pelo poder executivo municipal.

Art. 33. Somente podera concorrer a progressao o servidor que estiver no efetivo
exercicio de seu cargo na Administragdo Municipal de Vila Valério, salvos os
casos em que o servidor estiver no exercicio de cargos em comissdo ou de
dirigente classista, no ambito da Administragdo Municipal.

Art. 34. Para fazer jus a progressao, o servidor devera, cumulativamente:

| = Ter cumprido o estagio probatério;
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Il - Ter cumprido o intersticio minimo de 02 (dois) anos de efetivo exercicio
no padrdo de desenvolvimento funcional em que se encontre, apos o cumprimento
do requisito previsto no Inciso | deste artigo;

Il - Ter obtido, pelo menos, o grau minimo de 70 % (setenta por cento) na
média da soma de seus ultimos 02 (dois) ciclos avaliativos que compreende o
periodo aquisitivo.

§ 1°. Na hipétese do servidor nao alcancar o percentual minimo de pontos
exigidos para a progress&o conforme inciso lll, podera requeré-la no ano seguinte
na mesma data base, considerando para efeitos de pontuagao, sempre a média
do somatorio dos 02 (dois) ultimos ciclos avaliativos.

§ 2°. O tempo de servigo para fins de progressao corresponde ao tempo de
efetivo servico nas atribuicdes especificas do cargo da administragao publica
municipal de Vila Valério, excluidas as seguintes licencas e afastamentos:

a) licenga para tratamento de interesses particulares,
b) licenga por motivo de doenga em pessoa na familia;
d) licenga para o servigo militar obrigatério;

e) licenca para ocupar cargo publico eletivo;

f) afastamento das fungdes especificas do cargo, salvo para ocupar cargo
comissionado, fungéo gratificada ou de dirigente classista no ambito
da Prefeitura Municipal de Vila Valério;

g) faltas injustificadas ao servigo;

h) motivo de deslocamento do cénjuge ou companheiro, quando servidor
publico federal, estadual ou municipal; e

i) cessdo ao Governo da Unido, do Estado, dos Territorios, do Distrito
Federal ou de outros Municipios, e demais érgéos da administracao
direta ou indireta.

Art. 35 O servidor perdera o direito a progresséo nos seguintes casos;

a) suspensao disciplinar com base no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais durante o periodo aquisitivo, ou condenacgao criminal
definitiva determinada por autoridade competente;
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b) licenga medica superior a 60 (sessenta) dias por biénio, exceto quando
decorrentes de gestagéo, lactagdo ou adogdo, paternidade, doengas
graves especificadas em Lei e acidente ocorrido em servigo.

¢) ao atingir 04 (quatro) faltas injustificadas ao servigo durante o periodo
aquisitivo;

d) licenga para tratar de assuntos particulares.

§ 1° Na hipotese do servidor obter o quantitativo de 60 (sessenta) dias de
licenga médica em um unico ano, observado a alinea “b” do paragrafo 3°, devera
ser iniciado nova contagem de tempo de servigo para fins de progressao.

§ 2° Na hipotese de o servidor obter o quantitativo de 04 (quatro) faltas
injustificadas ao servigo, observado a alinea “c” deste artigo, devera ser iniciado
nova contagem de tempo de servigo para fins de progresséo.

Art. 36. Caso ndo alcance o percentual de merecimento minimo, o servidor
permanecera no padrao de desenvolvimento funcional em que se encontra,
devendo cumprir o intersticio de mais 01 (um) ano em efetivo exercicio nesse
padréo para efeito de nova apuracdo de merecimento, observado o paragrafo 1°
do artigo 34.

§ 1°. O servidor que cumprir os requisitos estabelecidos para progressao,
passara automaticamente para o padrao de desenvolvimento funcional seguinte,
reiniciando-se a contagem de tempo e a anotagéo de ocorréncias, para efeito de
nova apuracao de merecimento.

§ 2°. Os efeitos financeiros decorrentes das progressées previstas neste
Capitulo vigoraréo a partir do primeiro dia do més subsequente a sua concessao.

§ 3° Cabe a Secretaria responsavel pela gestdo de recursos humanos do
Municipio por meio do ¢rgdo responsavel pela manutengdo dos registros
funcionais dos servidores, o fornecimento dos dados e informagées necessarias
a efetiva aplicagéo da Progressao.

Art. 37. A avaliagédo de desempenho para fins de progressao funcional ocorrera
uma vez no ano, no més de setembro.

§ 1°. A solicitagdo da progressdo sera dirigida a Secretaria Municipal d
Administracédo, nos termos do regulamento.
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§ 2°. Para efeitos de adequagéo do sistema de progressao a avaliagao de
desempenho para fins de progressao funcional ocorrera somente no ano de 2024.

CAPITULO VI
Do Sistema de Desenvolvimento dos Servidores

SECAO |
Das Disposi¢oes Gerais

Art. 38. Fica instituido o Sistema de Desenvolvimento do Servidor — SDS, que tem
como objetivo a implementagdo de mecanismos de aperfeicoamento e
desenvolvimento profissional do servidor, promovendo melhor aproveitamento do
seu potencial, o continuo aprimorando do desempenho no trabalho e a
valorizagao das relagdes profissionais, tendo como objetivos:

| — Promover mecanismos para melhoria continua de qualidade e de alcance
dos interesses da comunidade.

Il - Auxiliar os gestores na lideranga de suas equipes de trabalho, buscando
eficiéncia e eficacia.

Il = Valorizar e reconhecer o desempenho dos servidores identificando
também falhas de desempenho.

IV — Contribuir para o desenvolvimento das relagdes interpessoais e de
cooperagao mutua.

V — Oferecer informagdes gerenciais que subsidiem o desenvolvimento
profissional dos servidores.

VI — Atuar de modo preventivo, antecipando problemas de performance, de
adaptacao, de relacionamento, que poderiam resultar em perda de desempenho.

VIl - Facilitar o planejamento de agbes para promover o desenvolvimento
dos servidores.

IX — Possibilitar ao servidor a identificagdo dos meios necessarios ao
autodesenvolvimento.

X — Servir de instrumento suporte @ homologagao de servidores em estagi
probatorio.
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§1°. O SDS obedecera aos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, eficiéncia e de ampla defesa do servidor.

§2°. E atribuicdo do SDS, por meio da Comissdo de Avaliacéo de
Desempenho (COAD), promover as avaliagbes especial e periddica de
desempenho, bem como a capacitagdo de seus servidores, conforme o disposto
neste Capitulo e em regulamento especifico.

§3°. O SIDES, podera, sempre que necessario, ser assessorado pela
procuradoria e controladoria municipal, ou ainda por empresas ou instituicées
especializadas em recursos humanos na consecugio de seus objetivos.

SESSAOQ ||
Da Avaliagdao de Desempenho

Art. 39. A Avaliagdo de Desempenho dos servidores do Executivo Publico
Municipal de Vila Valério/ES, € um processo permanente e sistematico de afericdo
do desempenho do Servidor Publico e sera utilizada para os seguintes fins:

| - Avaliagdo Especial: Como condigdo para a aquisicao da estabilidade nos
termos do Estatuto dos Servidores Publicos de Vila Valério, e do §4° do artigo 41
da Constituicdo Federal e;

Il - Avaliacdo Peridédica: Para programacdo de agdes de capacitacdo e
qualificagdo, comprovagdo da Eficiéncia do Desempenho dos servidores,
observado o que dispde Estatuto dos Servidores Publicos de Vila Valério, e inciso
Il do § 1° do art. 41, da Constituigdo Federal, bem como critério para a aferigéo
de mérito destinado a Progressao, no ambito deste Plano de Carreira.

Paragrafo unico. A avaliagdo de desempenho sera apurada em ciclos
avaliativos anuais, observado as normas contidas nesta Lei e em regulamento
especifico.

Art. 40. As chefias deverdo enviar, sistematicamente, ao érgéo responsavel pela
manutencao dos assentamentos funcionais dos servidores, os dados e
informagées necessarios a avaliagdo do desempenho de seus subordinados.

Art. 41. A avaliagdo de desempenho dos integrantes do quadro de pessoal da
Prefeitura Municipal, far-se-a através das avaliagbes especial e/ou periddica d
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desempenho, observados as normas estabelecidas neste Capitulo e os critérios
proprios de concessao estabelecidos em regulamento especifico.

Art. 42. Nos processos de avaliagdo deverdo ser considerados, dentre outros
previstos ne legislagdo municipal, os seguintes fatores:

| - Interesse: atitude do servidor de buscar as informagées necessarias para
a execucao do seu trabalho, bem como a atengéo e cumprimento das informagodes
recebidas.

Il - Iniciativa e Criatividade: capacidade do servidor de se antecipar as
demandas e necessidades do servigo, bem como buscar solugbes para as
diversas situagdes verificadas, apresentando sugestoes para melhoria da
qualidade do servigo;

Il - Flexibilidade e Aprendizagem: facilidade de aprender e adaptar-se
com rapidez as mudangas a novos metodos, planos e acoes, frente as
necessidades;

IV — Etica Publica: capacidade profissional, legal e moral para realizagao
das acdes adequadas as exigéncias das tarefas de sua competéncia;

V — Compromisso: assungdo das suas responsabilidades, garantindo os
resultados do seu trabalho;

VI — Relacionamento Profissional: habilidade de trocar e discutir ideias e
comunicar-se com a equipe de trabalho e o publico em geral, sabendo ouvir e
respeitar as diferengas, dentro de padrdes de harmonia, urbanidade, respeito e
espirito de colaboragao;

VIl — Eficiéncia: desempenho do trabalho com qualidade e produtividade,
dentro dos padrées exigidos e no menor espago de tempo;

VIl - Formagdo e Aperfeicoamento: busca permanente de novos
conhecimentos e praticas funcionais para aplicagéo na sua area de trabalho;

IX — Comunicagdo: capacidade de transmitir suas ideias com clareza,
mantendo as pessoas informadas e atualizadas;

X — Disciplina: organizagéo das tarefas, considerando o cumprimento dos
procedimentos estabelecidos, atuando com respeito a hierarquia funcional.

Xl — Pontualidade e Assiduidade: comparecimento continuo, dentro do
horario estabelecido para o trabalho.
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Xl - Utilizagdo dos Recursos Materiais: responsabilidade no uso e
manutencdo de materiais e equipamentos, obedecendo ao principio de
economicidade e zelo.

§1°. Poderéo ser adotados nos processos de avaliagdo de Desempenho os
procedimentos de analise comportamental, andlise técnica, avaliagdo de
objetivos, competéncias (CHA), metas e resultados, testes teéricos e outros
procedimentos fixados em regulamento.

§2°. As regras relativas ao processo de avaliagédo seréo fixadas por decreto,
com base em estudos realizados pela Secretaria de Administragéo.

Art. 43. Fica assegurado ao servidor que discordar de sua avaliagdo o direito ao
contraditorio e a ampla defesa nos termos da lei, em peticdo fundamentada, ao
final de cada avaliagéo, no prazo de até 10 (dez) dias Uteis, apds a ciéncia do
resultado da avaliagao, indicando os fatores de sua discordancia.

SECAO IlI
Da Avaliagdo Especial de Desempenho

Art. 44. A Avaliagdo Especial, utilizada para fins de aquisicado da estabilidade no
servigo publico, sera realizada em ciclos avaliativos anuais, durante o periodo de
03 (trés) anos, objetivando o cumprimento ao estagio probatdrio, com o objetivo
de apurar o preenchimento dos requisitos necessarios a confirmacdo no cargo
efetivo para o qual foi nomeado.

Art. 45. Sera objeto da avaliagao especial a aptidao e capacidade do servidor para
o exercicio do cargo, exclusivamente pela “avaliagdo de competéncias”
observados as normas estabelecidas neste Capitulo e os critérios proprios de
concessao estabelecidos em regulamento especifico.

Art. 46. A avaliagdo especial de desempenho dos servidores em estagio
probatério sera realizada em ciclos avaliativos anuais, tendo como referéncia o
més de setembro, observado como inicio do periodo a data do efetivo exercicio,
conforme regulamentacéc expedida pelo poder executivo municipal.

Paragrafo Unico. Cada avaliagéo devera ser concluida no prazo de 60 (sessenta)
dias, apds o término do ciclo avaliado.
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Art. 47. Para efeitos de julgamento de cada ciclo avaliativo, devera ser observado
os seguintes critérios:

| — O servidor avaliado devera ter rendimento superior a 40% (quarenta por
cento) em cada ciclo avaiiativo, sob pena de ser considerado inapto e incapaz
para o exercicio do servigo publico.

Il — O servidor que obtiver rendimento superior a 40% (quarenta por cento) e
inferior a 70% (setenta por cento), no ciclo avaliativo, sera obrigado a participar
de cursos de aperfeicoamento no servigo publico, e obter aproveitamento minimo
de 70% (setenta por cento) ao final do curso.

Il - C servidor que n#o participar dos cursos de aperfeicoamento no servigo
publico e/ou nao obtiver aproveitamento minimo conforme inciso |l, sera
considerado inapto e incapaz para o exercicio do servigo publico.

Paragrafo Unico. E obrigatério o preenchimento da ficha de comentarios da
avaiiacdo, no campo existente no formulario de avaliagao especial.

Art. 48. O servidor avaliado tomara ciéncia do resultado de sua avaliagao
mediante publicacdo no site oficial da Prefeitura Municipal de Vila Valério,
conforme Edital, ou em nota expressa no contracheque mensal.

Art. 49. Durante o periodo de estagio probatério, néo podera ser atribuido ao
servidor outros servicos além daqueles inerentes ao cargo para o qual foi
nomeado, salvo para o exercicio do cargo em comissao no ambito da
Administracdo Municipal e em virtude de doenga, ap6s avaliagdo por Junta
Médica Oficial do Municipio, ou mediante disposigbes legais.

Art. 50. Cabe ao poder publico municipal de Vila Valério, juntamente com a
Comissdo de Avaliagdo de Desempenho (COAD), a expedi¢ao das normas que
regulamentardo a avaliagdo especial de desempenho, observados as normas
estabelecidas neste Capitulo.

Art. 51. Ao final do periodo de duragéo do estagio probatério, o servidor sera
considerado apto e capaz para continuar o efetivo exercicio do cargo, desde que
atinja o rendimento minimo de 70% (setenta por cento) na média resultante da
soma dos 03 (trés) ciclos avaliativos.

§ 1°. Caso o servidor n&o atinja o rendimento minimo 70% (setenta por cento) |
na média resultante da soma dos 03 (trés) ciclos avaliativos, sera considerado
inapto e incapaz para o exercicio do servigo publico.
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§ 2°. Caso o servidor ndo tenha completado os 03 (trés) ciclos avaliativos, a
média estabelecida no caput deste artigo sera extraida da soma dos ciclos
avaliativos a que o servidor tiver sido submetido no periodo de duragéo do estagio
probatorio.

Art. 52. Apo6s a confirmagéo definitiva da aptiddo e capacidade para o efetivo
exercicio do cargo, em cumprimento ao Estagio Probatério, o servidor estara
subordinado as regras estabelecidas para a Avaliag&o Periddica de Desempenho.

SECAO IV
Da Avaliagao Periédica de Desempenho

Art. 53. A Avaliagao Periédica de Desempenho sera um processo permanente e
sistematico de afericdo do desempenho do Servidor Publico Estavel, tendo como
objetivo verificar o rendimento periédico dos servidores, cujo os resultados seréo
utilizados para fins de programacédo das agdes de capacitacdo e qualificacao,
como requisitos para a Progressao Funcional, e de comprovagéo da eficiéncia do
desempenho, observados as normas estabelecidas nesta Lei e os critérios
proprios de concessao estabelecidos em regulamento especifico.

Paragrafo Unico. A avaliacdo periodica de desempenho para efeitos de
progressao e comprovagao da eficiéncia do desempenho, sera realizada
individualmente, mediante a utilizagcdo dos fatores consubstanciados nos niveis
de desempenho definidos em regulamento préprio.

Art. 54. A avaliagéo periddica de desempenho dos servidores estaveis, sera
realizada em ciclos avaliativos anuais, tendo como referéncia o més de setembro.

Paragrafo Unico. Cada avaliacdo devera ser concluida no prazo de 60 (sessenta)
dias, ap6s o término do ciclo avaliado.

Art. 55. A Avaliagao Periédica de Desempenho para os servidores em exercicio
de mandato sindical compreendera a analise da qualificagdo profissional e de
mensuracao da assiduidade, observados as normas estabelecidas neste Capitulo
e os critérios proprios de concessao estabelecidos em regulamento especifico.

Art. 56. Para efeitos de progressdo, prevista no artigo 30 da presente lei, o
servidor avaliado sera considerado apto a passar de um padrédo de venciment
para outro imediatamente superior dentro do grau e da carreira a que pertence}
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desde que atinja o grau minimo de 70% (setenta por cento) da média da soma de
seus Ultimos 02 (dois) ciclos avaliativos apurados.

§ 12 Na hipétese de o servidor néo alcangar o grau minimo de pontos exigidos
para a progressdo, podera requeré-la no ano seguinte, observado a data base,
considerando para efeitos de apuracdo, a média do somatério dos 02 (dois)
Ultimos ciclos avaliativos, observado os artigos 34 e 35 desta lei.

§ 22 O servidor que obtiver rendimento superior a 40% (quarenta por cento) e
inferior a 70% (setenta por cento) em qualquer ciclo avaliativo, sera obrigado a
participar de cursos de aperfeicoamento no servico publico, oferecidos pelo
municipio, e obter aproveitamento minimo de 70% (setenta por cento) ao final do
Curso.

§ 32 O servidor que n&o participar dos cursos de aperfeicoamento no servigo
publico e/ou nao obtiver aproveitamento minimo conforme descrito no §2° deste
artigo, sera considerado inapto e incapaz para o exercicio do servigo publico.

Art. 57. Para efeitos do disposto no inciso Ill do paragrafo 1° do artigo 41 da
Constituicio Federal, sera considerado inapto e incapaz para o exercicio do
servico publico tendo como sangéo a exoneragéo o servidor estavel, que:

| - Tiver obtido o desempenho inferior a 50% (cinquenta por cento) da media
resultante da soma de dois ciclos avaliativos consecutivos;

Il - Tiver em qualquer um dos ciclos avaliativos o rendimento inferior a 30%
(Trinta por cento).

Il = Nao participar dos cursos de aperfeicoamento no servigo publico e/ou
n&o obtiver aproveitamento minimo conforme descrito no §2° do artigo 56.

Art. 58. Cabe ao poder publico municipal de Vila Valerio, juntamente com a
Comissao de Avaliacdo de Desempenho (COAD), a expedigédo das normas que
regulamentarao o sistema de avaliagéo periddica de desempenho, observados as
normas estabelecidas neste Capitulo.

Art. 59. O servidor avaliado tomara ciéncia do resultado de sua avaliagao
mediante publicacdo no site oficial da Prefeitura Municipal de Vila Valério,
conforme Edital, ou em nota expressa no contracheque mensal.

SECAOV
Da Comissédo de Avaliacao de Desempenho
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Art. 60. Fica criada a Comiss&o de Avaliagdo de Desempenho (COAD), que sera
constituida por membros nomeados pelo Prefeito Municipal de Vila Valério, com
a atribuicdo de proceder a avaliagdo especial e periddica de desempenho,
conforme o disposto neste Capitulo e em regulamento especifico.

Art. 61. A Comisséo de Avaliagdo de Desempenho (COAD), sera composta por 3
(trés) membros do quadro efetivo e estavel, conforme abaixo especificado:

I - 01 (um) membro servidor efetivo e estavel do érgdo de recursos humanos
da administragao municipal de Vila Valério, indicados pelo prefeito, que exercera
a presidéncia da Comisséao.

I - 01 (um) membro servidor efetivo estavel da Secretaria de Administragao
da Prefeitura Municipal de Vila Valério, indicados pelo prefeito.

Il — 01 (um) membro eleito entre os servidores efetivos e estaveis,
preferencialmente indicados pelo Sindicato dos servidores municipais;

§ 1°. Para cada membro titular devera ser indicado o respectivo suplente e
ambos deveré&o ser estaveis e ocupantes de cargos pertencentes as Carreiras da
Administragcao Municipal.

§ 2°. O mandato dos membros da Comisséo de Avaliagdo de Desempenho ter
duragao de 2 (dois) anos, prorrogavel uma vez por igual periodo.

§ 3° A alternancia dos membros constituintes da Comissao de Avaliacdo de
Desempenho, quando indicados pelo Sindicato dos servidores verificar-se-a a
cada 3 (trés) anos de participagéo, observados, para a substituicdo de seus
participantes, os critérios fixados em regulamentagéo especifica e o disposto
neste Capitulo.

§ 4°. No caso de ocorréncia de vaga do membro titular, assumira seu respectivo
suplente até o término do mandato daquele.

§ 5° Cabera a secretaria responsavel pela gestdo de recursos humanos do
Municipio por meio do Orgéo de Desenvolvimento de Pessoas, no ambito da
administrag@o central, e as areas de gestao de pessoas, no ambito das unidades
administrativas, a fungéo de secretaria-executiva do colegiado, responsavel pela
realizagdo das atividades de suporte técnico, logistico e de guarda dos
documentos relacionados as atribuicbes da Comissdo de Avaliagdo de
Desempenho.
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Art. 62. A Comiss&o de Avaliagdo de Desempenho tera sua organizagéo e forma
de funcionamento regulamentada por decreto do Prefeito Municipal de Vila
Valério, observados as normas estabelecidas neste Capitulo.

Art. 63. A Comissao reunir-se-a:

| — Ordinariamente, durante cada ciclo avaliativo, mediante convocagao de
seu Presidente, para coordenar os processos de avaliagdo especial e periddica
de desempenho, desde que haja processos para andlise e deliberagédo do
colegiado;

il - Extraordinariamente, quando justificada a situagéo e com antecedéncia
minima de 10 (dez) dias corridos da data da reunido, podendo ser convocada pelo
Presidente ou pela maioria dos membros titulares.

§ 1°. O quérum de reunido € a totalidade dos membros efetivos.

§ 2°. Nas auséncias dos membros titulares, estes deverao ser substituidos por
seu respectivo suplente, inclusive o responsavel pela presidéncia da comissao.

§ 3° As decisbes desta Comissdo deverdo ser tomadas pela maioria dos
membros e registradas em ata.

SUB SECAO |
Da Competéncia da Comisséo de Avaliagdo de Desempenho

Art. 64. Compete a Comissdo de Avaliagdo de Desempenho, mediante a
utilizagao dos fatores e critérios de avaliacdo de desempenho:

| — Elaborar seu regimento interno, ditando normas e procedimentos
administrativos quanto ao seu funcionamento, tramitagdo e julgamento dos
processos.

Il = Proceder o levantamento dos servidores estaveis e em estagio
probatério, por categoria funcional, matricula, data da nomeagé&o, exercicio e
lotacéo;

Ill - Elaborar editais, portarias, regulamentos, formularios, pareceres e outros
documentos necessarios ao desenvolvimento das suas atribuicoes;

IV — Julgar os processos de avaliagdo de desempenho, pedidos de
reconsideragao e recursos relativo as suas decisdes, considerando os seguintes
aspectos:
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a) cada individuo é diferente do outro, evitando comparacdes;

b) a avaliagao devera ser dirigida ao profissional que ocupa o cargo e sua
adequagao a este cargo e nao ao individuo;

c) o desempenho do avaliado devera ser considerado em relagéo as
orientagdes e oportunidades que recebeu;

d) ser justo e imparcial.

e) evitar deixar-se influenciar por fatores externos (simpatias, antipatias,
pessoas e opinides);

f) julgar cada fator separadamente, sem levar em conta a impressao
geral que tem sobre o servidor;

g) estar ciente do objetivo principal da avaliagdo de desempenho e de
sua responsabilidade pessoal;

h) assegurar o direito ao contraditério e a ampla defesa.

V — Proceder a inquiricao das partes e de testemunhas arroladas no
processo;

VI -- Analisar os formularios de avaliagdo de desempenho;
VIl - Identificar a existéncia ou ndo de suficiéncia de desempenho;

VIII - Manifestar-se decisivamente sobre os resultados do processo de
avaliacao;

IX — Dar inicio ao processo de avaliagdo nos termos da lei e de seu regimento
interno.

Art. 65. Caso haja servidores que ndo atingiram o desempenho esperado apds
cada avaliagdo, a Comissdo emitira Relatorio Circunstanciado com parecer
conclusivo, identificando os servidores, que devera ser encaminhado ao 6rgéo de
recursos humanos para providencias.

Paragrafo Unico. O prazo para a emissao do relatério mencionado neste artigo
é de 20 (vinte) dias uteis, a contar da conclus&o do processo de avaliagéo.

Art. 66. A Comissédo podera propor ao titular do 6rgdo ou da entidade a
exoneragao do servidor em estagiario probatério ou estavel, observado os termos
da presente Lei e do Regimento Interno da comisséao.
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§ 1°. Se a Comissdo constatar, durante o periodo de avaliag&o, qualquer
ocorréncia onde haja necessidade de um acompanhamento bio-psico-social ao
avaliado, e/ou juridico, podera solicitar, através da Secretaria responsavel pelos
recursos humanos, suporte especializado na Junta Médica Oficial do Municipio
e/ou Consultoria Juridica.

§ 2°. As ocorréncias constatadas referente a formagéo e o desenvolvimento do
servidor avaliado, devera ser comunicada ao Orgdo Central de Recursos
Humanos que em colaboragéo com os demais érgdos de igual nivel hierarquico,
elaborara e coordenara a execugac de programas de treinamento e capacitacao,
observado o contido nesta Lei.

SESSAQO V
Do Treinamento e Capacitagao

Art. 67. Fica instituida como atividade permanente na Prefeitura Municipal de Vila
Valério o treinamento e a capacitagdo de seus servidores, tendo como objetivos:

| — Criar e desenvolver habitos, valores e comnportamentos adequados ao
digno exercicio da fungao publica;

Il - Capacitar o servidor para o desempenho de suas atribui¢oes especificas,
orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela Administragao;

Il - Estimular o desenvolvimento funcional, criando condigdes propicias ao
constante aperfeicoamento dos servidores;

IV — Integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas
atribuicées, as finalidades da Administragédo como um todo.

Art. 68. Serao trés os tipos de capacitagao:

| - De integragéo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de
trabalho, através de informacées sobre a organizagdo e o funcionamento da
Prefeitura Municipal de Vila Valério e de transmissdo de técnicas de relacdes
humanas:

Il - De formagéo, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas
referentes as atribuicdes que desempenha, mantendo-o permanentemente
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atualizado e preparando-o para a execugédo de tarefas mais complexas, com
vistas a progressao;

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

Art. 69. O treinamento terd sempre carater objetivo e pratico e sera ministrado,
direta ou indiretamente, pela Prefeitura Municipal de Vila Valério:

| - Com a utilizagao de servidores ou monitores locais:

Il - Mediante o encaminhamento de servidores para cursos e estagios
realizados por instituicbes especializadas, sediadas ou ndo no Municipio;

Il - Através de participagdo de eventos promovidos por érgdos municipais,
estaduais ou federais.

IV — Através da contratagao de especialistas ou instituicbes especializadas,
ou mediante convénio, observada a legislagéo pertinente.

Art. 70. As chefias de todos os niveis hierarquicos participarao dos programas de
treinamento:

I - Identificando e analisando, no &mbito de cada 6rgéo, as necessidades de
treinamento, estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas
necessarias ao atendimento das caréncias identificadas e a execucédo dos
programas propostos;

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

Il - Desempenhando, dentro dos programas de treinamento aprovados,
atividades de instrutor;

IV — Identificando dentro da chefia servidores que tenham interesse e
capacidade para ministrar cursos e treinamentos;

V - Submetendo-se a programas de treinamento relacionados as suas
atribuicdes.
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Art. 71. O Orgao Central de Recursos Humanos, em colaboragéo com os demais
6rgaos de igual nivel hierarquico, elaborara e coordenara a execugao de
programas de treinamento.

Paragrafo Unico. Os programas de capacitagdo e treinamentos serao
elaborados, anualmente, a tempo de se prever, na proposta orgamentaria, os
recursos indispensaveis a sua implementagao.

Art. 72. Independentemente dos programas previstos, cada chefia desenvolvera,
com seus subordinados, atividades de treinamento em servigo em consonancia
com o precgrama de capacitagéo estabelecido pela Administragéo, atraves de:

| - Reunides para estudo e discusséo de assuntos de servigo;

"1l - Divulgacédo de nermas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e
orientagéo quanto ao seu cumprimento e a sua execugao;

Il - Discussdo dos programas de trabalho do érgéo que chefia e de sua
contribuicéo para o sistema administrativo;

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

CAPITULO VI
Da Manutengao do Quadro

Art. 73. Novos Cargos poderdo ser incorporados, mediante lei, ao Quadro
Permanente de Pessoal da Prefeitura Municipal de Vila Valério, observadas as
disposi¢coes deste Capitulo.

Art. 74. As Secretarias e os 6rgdos de igual nivel hierarquico poderéo, quando da
realizacdo do estudo anual de sua lotagéo, propor a criagéo de novos cargos,
sempre que necessario.

§ 1°. Da proposta de criagdo de novos cargos deverao constar:
| - Denominagéo dos cargos que se deseja criar;

Il - Determinacao do cédigo CBO e a respectiva descrigéo das atribuicdes e
requisitos de instrugao e experiéncia, para provimento;

Il - Justificativa pormenorizada de sua criagao;
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IV — Quantitativo dos cargos a serem criados:
V - A faixa de vencimentos dos cargos a serem criados.

§ 2°. A faixa de vencimentos dos cargos deve ser definido considerando-se os
seguintes fatores:

| — Grau de instrugéo requerido para o desempenho da carreira;
Il - Experiéncia exigida para o provimento da carreira;

lIl - Grau de complexidade e responsabilidade das atribuicbes descritas para
0 cargo.

§ 3°. A definic&o a faixa de vencimentos devera resultar da analise comparativa
dos fatores dos cargos a serem criados com os fatores dos cargos ja existentes
no Quadro Permanente de Pessoal da Prefeitura Municipal de Vila Valério.

§4°. Cabe ao responsavel pelo Orgdo Central de Recursos Humanos analisar
a proposta e verificar:

| - Se ha dotagéo orgcamentaria para a criagado do novo cargo;

Il — Se suas atribuicbes estdo implicitas ou explicitas nas descri¢cées dos
cargos ja existentes.

Il - Se n&o fere as exigéncias do disposto nos artigos 16 e 17 da Lei
Complementar 101 (LRF) e o disposto no inciso XllIl do artigo 37 e no §1° da
Constituicdo Federal.

Art. 75. Aprovada, a proposta sera enviada ao Prefeito Municipal que, se estiver
de acordo, a encaminhara, em forma de projeto de lei, & Camara Municipal, para
aprovagao.

Paragrafo Unico. Se o parecer for desfavoravel pela inobservancia de qualquer
dos incisos do artigo anterior, o chefe do Orgéo Central de Recursos Humanos
encaminhara copia da proposta ao Prefeito Municipal, com relatério e justificativa
do indeferimento.

Art. 76. Aprovada a criagdo dos novos cargos, deverao ser essas incorporadas
ao Quadro Permanente de Pessoal da Prefeitura Municipal de Vila Valério.

Art. 77. O chefe do poder executivo, poderé, por meio de Decreto, atribuir novos
CBOs aos cargos constantes do quadro permanente da prefeitura de Vila Valério,
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desde que as ocupacdes sejam compativeis em grau de dificuldade, escolaridade
e competéncias do cargo.

CAPITULO IX
Do Quadro Suplementar

Art. 78. O Quadro Suplementar de Pessoal da Administracdo Direta do Poder
Executivo Municipal € composto por cargos constantes do Anexo Il desta Lei. cuja
existéncia ¢ transitéria, tendo suas carreiras conforme especificadas no referido
anexo.

Art. 79. Os mecanismos de valorizagao dos servidores previstos nesta Lei, séo
extensivos aos servidores constantes do Quadro Suplementar de Pessoal da
Administracao Direta do Poder Executivo Municipal.

Art. 80. Os servidores publicos pertencentes ao Quadro Suplementar, serao
subordinados &s normas contidas nesta Lei, e suas atribuicbes sédo aquelas
constantes do anexo VI.

Art. 81. Os cargos vagos constantes no Quadro Suplementar, existentes no
Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Vila Valério antes da data de
vigéncia desta Lei e os que forem vagando em razdo da aposentadoria de seus
ocupantes, ficardo automaticamente extintos.

CAPITULO X
Do Enquadramento

Art. 82. Considera-se enquadramento do servidor publico municipal, o ato que
define a sua posigéo funcional individual e especifica neste plano de carreira, em
estrita observancia a tabela de reclassificacdo e equivaléncia, conforme
estabelecida no Anexo lll desta Lei.

§ 1°. O enquadramento previsto neste capitulo & aplicavel somente aos
servidores publicos pertencentes ao quadro de pessoal do Municipio de Vila
Valério a data da publicagao desta Lei.
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§ 2°. Para o servidor publico que se encontrar afastado por motivo de doenca,
férias e outros afastamentos previstos em lei, 0 enquadramento sera realizado a
partir da data em que reassumir suas funcgdes.

Art. 83. O servidor publico municipal, de que trata esta Lei, sera automaticamente
enquadrado na tabela de vencimento, na carreira, no grau e no padrédo observado
0s seguintes critérios:

I — Na Carreira — o servidor publico municipal serda enquadrado na carreira
observado a reclassificagdo e equivaléncia constante do Anexo |ll desta Lei:

Il - No Grau — o servidor publico municipal sera enquadrado no grau da
respectiva carreira de acordo com a sua maior habilitacdo profissional
comprovada em sua ficha funcional a data da publicacdo desta Lei;

Il - No Padrédo — o servidor publico municipal sera enquadrado no padrao
atual da respectiva carreira que ocupar no ato do enquadramento, cujo
vencimento base seja igual ou imediatamente superior ao que vem recebendo.

§ 1°. O servidor a ser enquadrado no Padrdo conforme inciso Ill, que néo seja
possivel encontrar na faixa de vencimentos do grau o valor equivalente ao
vencimento percebido pelo servidor, ocupara o ultimo padrdo da faixa de
vencimentos do grau em que for enquadrado e tera direito a receber a diferenca
de vencimentos a titulo de vantagem pessoal.

§ 2° Sobre a diferenga referida no paragrafo anterior, incidirdo todos os
reajustes concedidos pelo Governo Municipal.

§ 3° Os requisitos relativos ao grau de escolaridade exigido para o exercicio
do cargo, curso de qualificagdo e a experiéncia especifica, serdo dispensados
para atender unicamente a situacdes preexistentes a data de vigéncia desta Lei e
somente para fins de enquadramento.

Art. 84. Em todos os casos, os servidores enquadrados n&o lerdo redugao
remuneratoria do seu vencimento base quando do seu posicionamento na nova
tabela, sendo ele enquadrado no padréao que contemple o vencimento base igual
ou imediatamente superior ao que vem percebendo.

Art. 85. O servidor ndo sera enquadrado nos casos de desvio de funcdo nao
amparados por esta Lei.
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Art. 86. O Anexo lll desta Lei é constituido por um quadro de reclassificagao e
equivaléncia que apresenta a denominag&o anterior dos cargos da Prefeitura e a
denominacéo atual para os mesmos, pelo Plano de Cargos e Carreiras.

Art. 87. A aplicacao das disposi¢des de enquadramento estabelecidos nesta Lei
aos servidores publicos ativos, ndo podera implicar redugéo de remuneracao.

Art. 88. O enquadramento previsto nesta lei sera operacionalizado pelo Orgao
Central de Recursos Humanos.

Paragrafo Unico. Cabera ao Orgédo Central de Recursos Humanos:

| - Orientar os servidores em relacdo aos procedimentos para a realizagao
do enquadramenio;

Il - Organiza e expedir normas para realizagdo do processo de
enquadramento;

Il - Receber, publicar e cadastrar as opgdes para produgdo dos efeitos
pecuniarios decorrentes.

Art. 89. O Orgéo Central de Recursos Humanos tera o prazo de 60 (sessenta)
dias para encaminhar a proposta de enquadramento dos servidores e
empregados publicos municipais ao Chefe do Executivo Municipal.

Paragrafo Unico. O enquadramento do servidor ou empregado publico municipal,
aprovado pelo Chefe do Executivo Municipal, devera ser publicado na forma
prevista na Lei Organica do Municipio.

Art. 90. Apds a publicagéo do enquadramento, o servidor ou empregado publico
municipal tera até 10 (dez) dias para apresentar recurso enderegado ao Chefe do
Executivo Municipal, formal e justificadamente, sobre os termos do
enquadramento aprovado, para fins de reapreciagédo pelo Orgao Central de
Recursos Humanos.

§ 1°. O recurso devera ser indeferido de plano, por proposta ao Orgao Central
de Recursos Humanos, caso néo apresente a justificativa e os documentos que
sustentem os argumentos para revisao do enquadramento.

§ 2°. O Orgao Central de Recursos Humanos devera concluir a analise do
recurso no prazo de até 30 dias apds a sua formulagéo oficial e apresentagao de
proposta de decisdo ao Chefe do Executivo Municipal.
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§ 3°. Quando constatado erro no enquadramento, o Municipio promovera a
sua revisao, independentemente do prazo fixado no “caput” deste artigo.

Art. 91. O enquadramento de que trata este capitulo, tera vigéncia a partir da data
da publicacao do ato respectivo.

Paragrafo Unico. Enquanto n&o publicado o ato do enquadramento, os
vencimentos basicos dos servidores enquadrados nos cargos criados por esta Lei,
na forma constante do Anexo |V, permaneceréo inalterados.

CAPITULO XI
Dos Cargos de Provimento em Comissio e
Das Fungodes Gratificadas

Art. 92. De acordo com o inciso XVII do artigo 6° desta Lei, cargo de provimento
em comissdo € o cargo de livre nomeagdo e exoneragdo, que podera ser
preenchido, também, por servidor de carreira nos casos, condigdes e percentuais
minimos estabelecidos em lei, conforme a circunstancia.

Paragrafo Unico. Os cargos em comissdo estdo ordenados por simbolos e
valores, constantes da Lei municipal de instituir a Estrutura Administrativa e
Organizacional.

Art. 93. O servidor efetivo, quando ocupar cargo em comissao, podera optar pela
remuneragao deste ou pela de seu cargo, acrescida de gratificagao de funcéo de
40% (quarenta por cento) do cargo em comissao.

Art. 94. De acordo com o inciso XVI do artigo 6° desta Lei fungéo gratificada é a
vantagem pecuniaria, de carater transitério, criada para remunerar encargos, em
nivel de chefia, direcdo e assessoramento, exercida exclusivamente, por
servidores ocupantes de cargo efetivo na Prefeitura Municipal de Vila Valério,
observado aquelas constantes da Estrutura Administrativa e Organizacional.

Art. 95. E vedada a acumulagéo de duas ou mais funcdes gratificadas.

Art. 96. Fica vedado conceder gratificagbes para exercicio de atribuicdes
especificas, quando estas forem inerentes ao desempenho do cargo.

Art. 97. A competéncia para a designagdo ou dispensa de servidor para .0
exercicio de fungdo gratificada é atribuida, aos Secretarios Municipais e ao

dirigentes das autarquias ou fundagdes publicas.
Rua

Lourengo De Martins, 190, Centro — Vila Valério-ES — CEP: 29.785-000
Fone: (27) 3728 1000/ Fax: (27) 3728 1026 / CNPJ: 01.619.232/0001-95
e-mail: gabinete@vilavalerio.es.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VALERIO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CAPITULO Xli
Da Jornada de Trabalho

Art. 98. O Prefeito Municipal de Vila Valério podera estabelecer horario de
trabalho diferenciado do expediente normal da Prefeitura em razdo das
peculiaridades dos servicos executados pelos profissionais que nela trabalham,
desde que respeitada a carga horaria estabelecida para cada cargo no Anexo |
desta Lei.

§ 1°. Portaria do Prefeito Municipal disciplinara o regime de cumprimento da
jornada dos servidores, observado a necessidade do trabalho e o regime especial
de trabalho, conforme artigo 100;

§ 2°. O servidor sujeito a jornada de trabalho superior a 6 (seis) horas diarias
tera descanso obrigatério para refeigdo, no minimo de 1 (uma) hora e, no maximo,
de 2 (duas) horas, conforme regulamentacao;

§ 3°. Para efeitos de calculo da jornada de trabalho mensal, sera levado em
consideracdo a carga horaria semanal fixada para cada cargo no Anexo I,
multiplicado por 05 (cinco) semanas.

Art. 99. A jornada de trabalho sera definida da seguinte forma:

| - Para a jornada de trabalho de 20 (vinte) horas semanais: 100 (cem) horas
mensais ou 04 (quatro) horas diarias ininterruptas;

Il - Para a jornada de 30 (trinta) horas semanais: 150 (cento e cinquenta)
horas mensais ou 06 (seis) horas diarias;

Il - Para a jornada de 40 (quarenta) horas semanais: 200 (duzentas) horas
mensais ou 08 (oito) horas diarias com intervalo para almogo ou jantar.

Paragrafo Unico. A jornada de trabalho fixada podera ser alterada mediante a
necessidade do servico e interesse do servigo publico municipal.

Art. 100. Os servidores poderdo trabalhar em regime especial de trabalho
(plantao) diurno e/ou noturno, em atendimento & natureza e necessidade do
servico, desde que respeitada a jornada de trabalho mensal.

§ 1°. Os plantées serdo cumpridos em regime de escala de 12 (dozg) ¢ 24 (vinte
e quatro) horas, sendo:
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| — Para plantdes de 12 horas:
a) de 16 (dezesseis) plantées para a jornada de 200 horas mensais:
b) de 12 (doze) plantdes para a jornada de 150 horas mensais;
c) de 08 (oito) plantdes para a jornada de 100 horas mensais.
Il - Para plantées de 24 horas:
a) de 08 (oito) plantdes para a jornada de 200 horas mensais;
b) de 06 (seis) plantdes para a jornada de 150 horas mensais;
c¢) de 04 (quatro) plantdes para a jornada de 100 horas mensais.

§ 2°. Portaria do chefe do poder executivo disciplinara o regime de cumprimento
da jornada de trabalho dos funcionarios.

§ 3°. Os Profissionais designados para regime de plantdo poderéo ter jornada
de 20, 30 ou 40 horas semanais e as horas trabalhadas a menor deverédo ser
compensadas no més seguinte.

Art. 101. Os Profissionais da Administragéo poderéo optar por reduzir ou estender
sua jornada de trabalho, atendidos os interesses da Administragéo, caso em que
tera seu subsidio base reduzido ou estendido proporcionalmente a nova jornada
de trabalho.

§ 1°. A reducgéo ou extensdo de jornada depende de requerimento do servidor
ao Orgéo Central de Recursos Humanos e a autorizagéo da mudanca da carga
horaria dependera da necessidade do servigo, e podera ser revogada a qualquer
tempo, nao constituindo direito adquirido.

§ 2°. Uma vez alterada a jornada de trabalho, o servidor ndo podera retornar a
situacao anterior, salvo por interesse da administragéo.

Art. 101. O vencimento do servidor que tiver uma carga horaria diferenciada da
estabelecida para sua categoria funcional especificada no Anexo | desta Lei, sera
sempre proporcional a sua jornada de trabalho.

Art. 102. Os ocupantes de cargos do Grupo Ocupacional “Nivel Superior
Especializado”, com carga horaria prevista no Anexo |, poderéao ser autorizados a
ampliar sua carga horaria para a de 40 (quarenta) horas semanais, com dedicacao
exclusiva.
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§ 1°. A ampliagdo da carga horaria prevista no caput deste artigo, sera
autorizada pelo Prefeito Municipal, e sera concedida em atendimento aos critérios
de conveniéncia e da necessidade do servigo publico.

§ 2°. Os Profissionais que forem autorizados em ampliar sua carga horaria para
de 40 (quaienta) horas semanais, com dedicagdo exclusiva, perceberao o
vencimento proporcional a sua jornada de trabalho.

Art. 103. A ampliagdo da carga horaria prevista no artigo 101, podera ser
revogada pelo Prefeito Municipal, a qualquer tempo, ndo consagrando direito
adquirido pelo servidor.

CAPITULO XIlI ,
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 104. Os servidores publicos que, apés regular enquadramento, se
encontrarem no Quadro Suplementar em Extingdo, estdo sujeitos as normas
previstas neste plano de carreira, ficando garantido a estes, o direito a participar
das progressdes e promogdes previstas nesta Lei, sem prejuizo aos direitos ja
adquiridos.

Art. 105. Fica garantido ao servidor publico enquadrado nos termos do artigo 83,
que desejar fazer o apostilamento de nova habilitagdo profissional, por um periodo
de até 12(doze) meses da data de publicagéo de seu enquadramento, o instituto
da Progressao Funcional previsto no artigo 28.

Art. 106. E terminantemente proibido o desvio de fungéo, a partir da implantagéo
deste Plano de Cargos, Carreira, Vencimentos e Salarios, sob pena de:

| - Perda do direito de se beneficiar dos institutos de progressao e promogao,
enquanto permanecer em desvio de funcao;

Il - Destituicdo do cargo em comiss@o para os servidores que permitam o
desvio de funcao de seus subordinados.

Paragrafo Unico. Excetua-se da proibicdo constante deste artigo a designacéo
de titular de cargo publico para exercer as atribuicbes de cargos em comissao e
funcao gratificada.

Art. 107. Os valores constantes do Anexo IV, tabela de vencimentos, definidos
por esta Lei Complementar, serdo revistos anualmente, por lei ordinaria, sempre
na mesma data e sem distingdo de indices, conforme o disposto no artigo 37,
inciso X da Constituicdo Federal, respeitando-se os limites da Lei de
Responsabilidade Fiscal e a respectiva disponibilidade orgamentaria e financeira.
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Art. 108. Ficam mantidos, nos quantitativos especificados no Quadro
Suplementar, para atendimento da necessidade atual da Administragéo Municipal,
os cargos constantes do Anexo |l desta lei, cujo as atribuicbes sdo as constantes
do Anexo VI.

Art. 109. E vedada a contratagao por tempo determinado, enquanto houver cargo
vago correspondente a fungéo e candidatos aprovados em concurso publico com
prazo de validade nao extinto, no Municipio.

Art. 110. Fica o Chefe do Executivo Municipal autorizado a regulamentar, por
Decreto, a aplicagdo dos dispositivos desta Lei nos aspectos que forem
necessarios a viabilizagcdo do seu cumprimento.

Art. 111. As despesas com a execugdo da presente Lei correrdo a conta de
dotagbes previstas no Orgamento Programa do Municipio, podendo ser
suplementadas caso necessario.

Art. 112. Sao partes integrantes da presente Lei os Anexos | a VI.

Art. 113. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagéo, revogando-se a Lei
n°® 297/2006, xxx/xxx e normas delas decorrentes, bem como todas as
disposi¢cées em contrario.

Vila Valério - ES., em de de 2023.
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ANEXO |
GRUPOS OCUPACIONAIS, CARGOS, CARREIRA, CARGA HORARIA E QUANTITATIVO

Refere-se aos artigos. 8% 9% 10; 12; 15; 98, §3°98; 101 e 102 da Lei

CARG QUA
GRUPOS OCUPACIONAIS CARGOS EFETIVOS CBO - CAR ¢ gR NT
Auditor Publico Interno 2522-05 VI 30h/s 02
Engenheiro Ambiental 2140-05 Vil 30h/s 01
Engenheiro Civil 2142-05 VI 30h/s 02
Engenheiro Agrobnomo 2221-10 Vi 30h/s 01
Contador 2522-10 Vi 30h/s 02
Assistente Social 2516-05 Vi 30h/s 03
| — Nivel Superior Especializado Nutricionista 2237-10 Vi 30h/s 02
CBO - Grupo -2 Psicélogo 2515-10 VI 30h/s 03
Administrador 2521-05 VI 30h/s 01
Psicélogo Educacional 2512-05 \ 30h/s 01
Fiscal de Tributos Municipais 2544-10 Vi 30h/s 02
Fiscal de Atividades Urbanas 2545-05 Vi 30h/s 02
Médico Veterinaric 2233-05 VI 30h/s 02
Fisioterapeuta 2236-05 VI 30h/s 03
Técnico de Informatica 3132-20 V 30h/s 02
Il — Técnicos de Nivel Médio Técnico Agricola 3211-05 V 30h/s 04
CBO - Grupo -3 Técnicc Agropecuario 3211-10 \ 30h/s 03
Técnico em Obras Civis - Cadista 3121-05 \ 30h/s 01
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Monitor de Aluncs

3341-10/15

30h/s

06

il — Trabalhadores
Administrativos, dos Servigos,
Conservacao e Manutencao
CBO - Grupos-4,5€e6

Oficial Administrativo

4102-
05/20/30/35
4121-10
4131-05/10
4141-05

30h/s

16

Assistente Administrativo

4110-05/10/30
4151-05
4221-05

30h/s

16

Cuidador Social

5162-
05/10/15/20

30h/s

22

Educador Social

5153-05/10/25

40h/s

05

Guarda Patrimonial

5172-15

40h/s

15

Auxiliar de Obras e Servigos Publicos

5142-05/25/30
5143-10/25
6220-10/20

40h

69

Auxiliar de Servicos Gerais

4122-05
5134-25
5143-20

40h/s

128

iV — Trabalhadores da Producao,
Servigos, Reparagao e
Manufencao
CBO -~ Grupos-7,8¢9

Motorista

7823-05/10/20
7824-05/10
7825-10/15

40h/s

66

Operador de Maquirias

7151-10/15/20
7151-
25/30/35/45

40h/s

16

TOTAIS

396
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ANEXO Il
QUADRO SUPLEMENTAR DE CARGOS
Refere-se aos artigos. §2° do 7% Pu. do 17, 78 e 108 da Lei

Cargos da Lei n° 297/2006 | Carreira|Providos | Situagao
Técnico em Contabilidade V - Extinto
Fiscal de Obras [\ -4 Extinto
Agente de Arrecadacao \ 01 Em extincéo
Auxiliar de Assistente Social 11 01 Em extingédo
Operador de PABX I 01 Em extincéo
Telefonista | 08 Em extincao
Auxiliar de Cuidador Social | - - Extinto
Atendente — cargo emancipacao | 02 Em extincéo

TOTAL 13
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ANEXO 1lI

TABELA DE RECLASSIFICAGAO E EQUIVALENCIA

Refere-se aos artigos, 82; inciso | do art. 83 e 86 da Lei

Situacao Anterior dos Cargos

Situagdo Atual dos Cargos

Cargos da Lei n® 297/2006 P'g:id CARGOS EFETIVOS cRo. |VARR
Engenheiro Civil 01 Engenheiro Civil 2142-05 VI
_Engenheiro Agrénomo 01 | Engenheiro Agrénomo | 2221-10 Vi
Contador 01 Contador 2522-10 VI
Assistente Social 01 Assistente Social 2516-05 V|
Nutricionista 01 Nutricionista 2237-10 VI
' Tecnico Agricola 02 | Técnico Agricola 3211-05 \Y
Desenhista of - | Foemien e ibas 312105 |V
Civis - Cadista
‘ Assistente Administrativo 03 4102-
Master 05/20/30/35
Assistente Administrativo 2 Oficial Administrativo 4121-10 V
g ) 1 4121-05/10
Escriturario 01 4141-05
Secretario Escolar 05 bl i
. 4110-i0 |
= Assistente |
Administrativo 4119-30 - 1
Auxiliar Administrativo 11 ] 4151-05 |
i _ 4221-05
| Guarda Patrimonial 10 Guarda Patrimonial 5172-15 I
5142-
Auxiliar de Obras e Servicos 53 Auxiliar de Obras e 05/12/25/30 |
Publicos Servigcos Publicos 5143-10/25
6220-10/2C
e 5 4122-05
Auxiliar de Servigos Gerais 77 gt;x:!zr a8 Caligas 5134-26 | |
| e 5143-20
7823-
- - 05/10/20
Motorista 33 Motorista 7824-05/10 \/
7825-10/15

\
-
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Situagao Anterior dos Cargos Situagao Atual dos Cargos
Cargos da Lei n° 207/2006 | P! | cARGOS EFETIVOS &hn TR
| 7151-
£t Operador de 10/15/20
Opetador de Maquinas 03 Magquinas 7151- \Y)
25/30/35/45
216
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ANEXO IV

TABELA DE VENCIMENTOS
Refere-se aos artigos. 9° Pu, 9° Pu. do 91 e 107 da Lei

CARREIRA

@
2

PADRAO

A

-

C

D

E

F

G

H

/

J

K

1.350,00

1.377,00

1.404,54

1.432,63

1.461,28

1.490,51

1.520,32

1.550,73

1.581,74

1.613,37

1.645,64

1.67

1.417,50

1.445,85

1.474,77

1.504,26

1.534,35

1.565,03

1.596,34

1.628,26

1.660,83

1.694,04

1.727,92

1.76

1.889,25

1.590,44

1.622,24

1.654,69

1.687,78

1.721,54

1.755,97

1.791,09

1.826,91

1.863,45

1.900,72

193

1.417,50

1.445,85

1.474,77

1.504,26

1.534,35

1.565,03

1.596,34

1.628,26

1.660,83

1.694,04

1.727,92

1.76

1.559,25

1.590,44

1.622,24

1.654,69

1.687,78

1.721,54

1.755,97

1.791,09

1.826,91

1.863,45

1.900,72

1.93

1.715,18

1.749,48

1.784,47

1.820,16

1.856,56

1.693,69

1.931,57

1.970,20

2.009,60

2.049,79

2.090,79

213

1.559,25

1.590,44

1.622,24

1.654,69

1.687,78

1.721,54

1.755,97

1.791,09

1.826,91

1.863,45

1.900,72

1.93

1.715,18

1.749,48

1.784,47

1.820,16

1.856,56

1.893,69

1:931.57

1.970,20

2.009,60

2.049,79

2.090,79

2:13

1.866,69

1.924 .43

1.962,91

2.002,17

2.042,22

2.083,06

2.124,72

2.167,22

2.210,56

2.254,77

2.299 87

2.34

v

1.793,14

1.829,00

1.865,58

1.902,89

1.940,95

1.979,77

2.019,36

2.059,75

2.100,95

2.142,97

2.185,82

2.22

1.972,45
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ANEXO V
ATRIBUIGOES E REQUISITOS DE PROVIMENTO
POR GRUPOS OCUPACIONAIS
Refere-se aos artigos. 9° Pu, 9% Pu. do 91 e 107 da Lei

o
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GRUPO OCUPACIONAL

| — Nivel Superior Especializado
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flexibilidade; Zelar pelas informagbées; Manter-se atualizado; Falar
corretamente; Guardar sigilo; Trabalhar em equipe; Manter-se atualizado
perante a legislagéo; Manter-se informado; Agir com dinamismo.

F — Realizar atividades especificas:

XI- Fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a
execucado dos planos orgamentarios. Comprovar a legalidade e avaliar os
resultados quanto a eficacia e eficiéncia das gestées orgcamentarias,
financeiras, patrimoniais nos o¢rgdos e entidades da administragéo
municipal, bem como da aplicagéo de recursos publicos por entidades de
direito privado; Zelar pela obediéncia das formalidades legais e avaliar os
resultados de atos administrativos em geral, acompanhando especialmente
contratos, licitacées e a legalidade dos atos de admissdo de pessoal, a
qualquer titulo, na administracao direta e indireta, incluidas as fundacées
instituidas e mantidas pelo Poder Publico. Zelar pela observancia dos
limites de gastos totais do Poder Executivo. Assinar em conjunto com o
Contador e o Prefeito Municipal Relatério de Gestao Fiscal, em exercicio da
func@o de Controlador Geral. Apoiar as unidades do Poder Legislativo no
exercicio institucional do Controle Externo, especialmenie emitindo
pareceres sobre os balangos e balancetes a serem remetidos pelo Poder
Executivo e pela Administragao Direta e Indireta do Municipic ao Poder
Legislativo. Realizar a fiscalizaggdo contabil, financeira, orgamentaria,
operacional e patrimoniai do Municipio e das entidades da administragéo
direta e indireta, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade,
aplicagao das subvengbes e renuncia de receitas. Manifestar opiniéo
quanto a prestagéo de contas do Poder Executivo juntc ao Tribunal de
Contas e ao Poder Legislativo, incluindo as autarquias, os fundos, as
fundagdes instituidas e mantidas pelo poder publico, os regimes préprios
de previdéncia social (RPPS) e as empresas estatais dependentes a eles
vinculadas, definidas no artigo 2°, inciso lll, da Lei Complementar 101/2000
(administragéo direta e indireta). Exercer o controle das operacdes de
credito, avais e garantias, hem como dos direitos e haveres do Municipio;
Recomendar medidas para o cumprimento de normas legais e técnicas.
Produzir, sempre que requisitados, relatérios destinados a subsidiar a agéo

- e gestao do Prefeito e dos responsaveis pela administracéo de unidades do
Poder Executivo, inclusive a Administragéo Direta e Indireta. Participar de
processos de expansio de informatizacao do Poder Executivo, com vistas

(r
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a proceder a otimizagéo das atividades prestadas pelo sistema de controle
interno; Propor ao Prefeito Municipal instrugdes normativas que busquem
estabelecer padronizacdo de procedimentos pelas unidades
administrativas, concernentes a acdo do sistema de controle interno.
Executar os servigos de desenvolvimento de métodos e rotinas objetivando
a otimizacao dos servigos a cargo do Sistema do Controle Interno. Fornecer
informacdes de interesse publico quanto a tramitagéo de procedimentos
interncs da Controladoria-Geral, mediante requisi¢ao oficial. Realizar
vistorias, com o objetivo de esclarecer ou oferecer elementos de prova
sobre fatos e matérias sujeitos a agcao do Controle Interno. Elaborar relatério
de auditorias ou vistorias realizadas. Executar diligéncia interna e externa
necessarias a instrucdo de processos. Elaborar programas e roteiros de
auditorias. Elaborar relatério de auditoria. Desenvolver estudos e pesquisas
sobre matéria de interesse da Controladoria-Geral.

G — Realizar outras atividades:

Xii-  Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das
atividades do seu cargo, de acordo com as normas do Cédigo Nacional de
Transito e as normas de utilizacdo estabelecidas pela Administracao; Zelar
pela limpeza e conservagdo do veiculo sob sua responsabilidade,
informando defeitos ou reparos para a manutencao, Preencher
corretamente os formularios referentes a avaliagao de desempenho;
Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe
imediato.

Requisitos, Formagao e Experiéncia:
Escolaridade:  Curso superior em uma das seguintes areas:
administiacdo ou ciéncias contabeis ou direito ou economia.

Especializagdo: Especializagdo em Controladoria ou Auditoria ou em areas
correlatas a Gestao Publica.

Pré-requisito: Registro no Respectivo Orgéo de Classe / Carteira Nacional de
Habilitagdo “B”.

Curso de Qualificagdo: Curso basico de informatica (80 horas).

Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada. \
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Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Contadores e afins.

Titulo do cargo/ocupacgdo: Auditor Publico Interno CBO - 2522-05

CARREIRA VI

Descricao Sumaria:

Realizar a fiscalizagdo contabil, financeira, orgcamentaria, operacional e
patrimonial do Municipio e das entidades da administracdo direta e indireta,
quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicagdo das subvengées
e renuncia de receitas. Manifestar opinido quanto a prestagéo de contas do
Poder Executivo junto ao Tribunal de Contas e ao Poder Legisiativo, incluindo
as autarquias, os fundos, as fundagbes instituidas e mantidas pelo poder
publico, os regimes proprios de previdéncia social (RPPS) e as empresas
estatais dependentes a eles vinculadas, definidas no artigo 2°, inciso |, da Lei
Complementar 101/2000 (administracdo direta e indireta). Exercer o controle
das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres
do Municipio. Executar tarefas referentes ao controle interno das atividades
gerais de administracéo financeira, orgamentaria, administrativa e patrimonial
do municipio. Realizar auditoria interna; Atender solicitacbes de o6rgdos
fiscalizadores e realizar pericia. Preparar obrigacdes acessorias;

Descrigdao Detalhada das Tarefas:

A - Realizar atividades de controle:

vi-Organizam os servicos de controle interno da Prefeitura, tracando os
planos, organizando os sistemas de fluxo de processos e documentos, bem
como o método de sua escrituracdo, para possibilitar o controle; Analisar,
conferir, elaborar relatérios e demonstrativos, observando os mecanismos
de controle de gestao administrativa, financeira, patrimonial, para atender a
exigéncias legais e formais de controle; Controlar o alcance do atingimento
das metas fiscais dos resultados primario e nominal € acompanhar os
indices fixados para a Educagéo e a Saude e a contabilizacéo dos recursos
provenientes da celebracdo de convénios, examinando as despesas
correspondentes, conforme legislagdo em vigor; Elaborar pareceres,
informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entravistas, fazendo
observacoes e sugerindo medidas para implantacéo, desenvolvimento &
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aperfeicoamento de atividades nas diversas areas de atuagao; Acompanhar
os atos de admissao de pessoal, a qualquer titulo, na administragao direta
e indireta municipal, incluidas as fundagdes instituidas e mantidas pelo
Municipio; Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de
pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuacao; Participar de grupos de
trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando a estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposigcbes sobie situacdes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho do Municipio;

B - Realizar atividades de auditoria:

vil-  Planejar trabalhos a serem executados; Avaliar controles internos;
Verificar o cumprimento de normas, procedimentos e legislagao; Analisar
possiveis consequéncias das falhas; Elaborar relatério final com
recomendacéo; Seguir a implantacdo das recomendagdes; Participar na
elaboragéo de normas internas; Prestar assessoramento as entidades de
controies interno; Atender solicitagbes especiais e denuncias; Auxiliar a
contratagédo de auditoria independernite; Auditar demonstragdes contabeis;
Receber a carta de responsabilidade; Emitir parecer;

- Atender solicitagdes de 6rgaos fiscalizadores:

vii- Preparar documentagdo e relatérios auxiliares; Disponibilizar
documentos com controle; Acompanhar os trabalhos de fiscalizagao;
Justificar os procedimentos adotados;

D - Comunicar-se:

IX - Ministrar palestras, seminarios e treinamentos; Enviar mensagens via
correio eletronico; Enviar boletins informativos; Utilizar fax, telefone, internet
e intranet; Divulgar e consultar manuais; Participar de entidades de classe;
Participar de congressos, convengdes e workshop; Prestar informagdes
sobre balangos e prestagdes de contas.

E - Demonstrar competéncias pessoais:

X- Agir eticamente; Agir de forma educada; Demonstrar objetividade;
Demonstrar conhecimentos basiccs de informatica; Raciocinar
logicamente; Agir com discricdo; Manter-se atencioso; Demonstrar
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Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet:
Conhecimentos em Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; Analisar atos
e fatos contabeis; Controlar o ativo permanente; Preparar obrigacées
acessorias; Realizar auditoria interna/externa; Atender solicitacdes de érgaos
fiscalizadores; Comunicar-se; Agir eticamente; Agir de forma educada;
Demonstrar objetividade; Demonstrar conhecimentos basicos de informatica:
Raciocinar logicamente; Agir com discricdo; Manter-se atencioso; Demonstrar
flexibilidade; Zelar pelas informagGes; Manter-se atualizado; Falar
corretamente; Guardar sigilo; Trabalhar em equipe; Manter-se atualizado
perante a legislagao; Agir com dinamismo.

Condicdes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administragdo publica municipal. Sdo admitidos na condigao de
servidores estatutarios.

Exercem suas fungdes em escritérios e departamentos de auditoria de
empresas publicas, incluindo suas autarquias e demais orgéos subsidiarios.
Costumam se organizar de forma individual, trabalhando sob supervisao.
Trabalham em ambiente fechado e em horario diurno. Eventualimente,
trahalham sob presséo, podendo levar a situacéo de estresse.

Recursos de Trabalho:

Sistema de arquivo; Computadores e periféricos; Papéis de trabalho;
Formularios especificos; Calculadoras; Intranet; Telefone fixo; Maquina
copiadora; Software especifico; Fublicagées técnicas; Internet: Veiculos de
Transporte; Smartphone e demais materiais e recursos necesszrios a
completa execugao de sua fungao.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:
NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposicdes legais e |
regulamentares sobre seguranga e sautde do trabalho, inclusive as ordens de |
servico expedidas pelo empregador, de forma a assegurar a protecéo de sua
saude e seguranga durante suas atividades. Constitui ato faltoso a recusa
injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O
nao cumprimento das disposigoes legais e regulamentares sobre seguranca e
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' medicina do trabalho acarretara ao empregador a aplicagéo das penalidades
previstas na legislagao pertinente.

EPIs: Nao se aplica.

Perfil de Risco: Ergondémico.

Responsabilidade com o Patriménio:

O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou
recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de
descuidos.

Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Engenheiros ambientais e afins.

Titulo do cargo/ocupacgao: Engenheiro Ambiental. CBO - 2140-05

CARREIRA VI

Descri¢dao Sumaria:

Elaborar e implantar projetos ambientais; gerenciar a implementagéo do
sistema de Gestdo Ambiental (SGA) nas empresas, implementar agdes de
controle de emissdo de poluentes, administrar residuos e procedimentos de
remediacao.

Descrigcdo Detalhada das Tarefas:

A - Elaborar projetos ambientais:

» Levantar dados; Definir objetivos; Estudar alternativas; Definir plano de
acéo; Elaborar orgamento; Especificar equipamentos e materiais; Definir
prioridades; Definir metodolcgias de execugao; Realizar investigagéo de
campo; Definir organograma; Elaborar cronograma; Definir escopo; Assinar
projetos.

B - Gerenciar implantagao do sistema de gestao ambiental — SGA!:
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> Monitorar indicadores da empresa; Participar da elaboracdo do SGA;

Participar da implantagéo de certificagdo ambiental; Desenvolver instrugdes

de trabalho; Participar de auditorias de certificagao.

- Controlar emissdées de poluentes:

Realizar testes e analises; Projetar maquinas e equipamentos: Elaborar

acbes de manutengéo preventiva e corretiva; Calibrar equipamentos de

controle de emissdes; Pesquisar tecnologias; Implementar tecnologias;

- Gerir residuos:

» Coletar amostras; Classificar residuos; Quantificar residuos; Analisar

residuos; Destinar residuos; Levantar alternativas de destinacdo; Levantar

custos de destinagdo; Acompanhar cadeia de custédia.

- Implantar projetos ambientais:

Selecionar mé&o-de-obra, equipamentos, materiais e servigos; Controlar

orcamento; Controlar recebimento de materiais e servigos; Contratar

recursos humanos; Coordenar equipe; Capacitar equipe; Monitorar
resultados das agdes do projeto; Gerenciar agdes institucionais;

Acompanhar fiscalizacao.

F - Implementar procedimentos de remediacéo:

> ldentificar aspectos e impactos (passivos ambientais); Quantificar impactos:
Qualificar impactos; Instalar projeto piloto de remediac&o; Monitorar projeto
piloto; Ensaiar produtos, métodos, equipamentos e procedimentos.

G - Prestar consultoria, assisténcia e assessoria:

» Atender clientes; Realizar visitas técnicas; Realizar avaliacées ambientais;
Fiscalizar quest6es hidraulicas e ambientais de obras; Propor solugées
técnicas.

h - Comunicar-se:

> Elaborar relatérios; Elaborar minuta de documentos; Emitir laudos técnicos:
Divulgar tecnologias; Assinar autos de inspegdo; Promover educacédo
ambiental.

| - Demonstrar competéncias pessoais:

» Trabalhar em equipe multidisciplinar; Demonstrar visdo sistémica:
Demonstrar raciocinio l6gico; Demonstrar capacidade de analise:
Demonstrar capacidade de resolugdo de problemas: Antecipar problemas;
Antever cenarios futuros; Demonstrar capacidade de decisdo; Demonstrar
senso critico; Contornar situagdes adversas Demonstrar criatividade;
Demonstrar capacidade de negociagao.

o v O
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J — Realizar atividades especificas:

» Desenvolver as atividades decorrentes da aplicacdo da legislagao
ambiental, por meio de fiscalizagéo e licenciamento ambiental; caracterizar
vegetacdo natural e fontes de poluigéo; realizar auditoria de conformidade
iegal: levantamentos, vistorias e avaliacdes ambientais; atender a situagbes
de emergéncia envolvendo acidentes ambientais; participar junto a equipe
técnica da Agéncia Ambiental na avaliagéo de: efeitos da poluicao por
emissées gasosas, liquidas e residuos sélidos, sistemas de controle de
poluicdo ambiental, sistemas de gestdo ambiental; novas tecnologias para
a reducdo da emissdo de poluentes; efetuar locaiizagdo de
empreendimentos em cartas/plantas planialtimétiicas e no sistema
informatizado de georeferenciamento; realizar atendimento e orientagbes
técnicas, referentes a procedimentos e processos de licenciamento
ambiental: identificar e caracterizar estagios de supressao de vegetacao
nativa em campo; realizar levantamento de fauna silvestre em campo; atuar
na avaliagdo dos processos de licenciamento quando houver intervengcoes
em APP - Area de Protegdo Permanente e ou supressdo de vegetagao
nativa; analisar laudos de caracterizagédo de vegetagao e levantamento de
tauna silvestre; realizar vistorias em campo para avaliagao de sistemas de
iratamento de efluentes, amostragem em chaminé, identificagédo de setores
produtivos e demais areas e atividades desenvolvidas em glantas
industriais; efetuar a identificag@o de vegetagdo em campo objeto de pedido
de supressao de vegetacao, intervencées em APP - Areas de Preservagao
Permanente, assim como identificacdc de areas de interesse ambiental;
realizar avaliagao de aterros sanitarios vazadouro de lixo, armazenamento
e depositos de residuos industriais e em areas de extracéo mineral; realizar
vistorias em campo; elaborar relatérios e pareceres técnicos; participar de
grupos internos e externos para estudos e elaboragac/revisao de normas
técnicas e termos de referéncia.

K — Realizar outras atividades:

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das
atividades do seu cargo, de acordo com as normas do Cédigc Nacional de
Transito e as normas de utilizagao estabelecidas pela Administragao; Zelar
pela limpeza e conservagdo do veiculo sob sua responsabilidade,
informando defeitos ou reparos para a manutencdo; Preencher
corretamente os formularios referentes a avaliagdo de desempenho;
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Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe
imediato.

Requisitos, Formagao e Experiéncia:

Escolaridade:  Curso Superior em Engenharia Ambiental.
Especializagao: Especializagdo em Engenharia Ambiental ou Saneamento
Basico.

Pré-requisito:  Registro no respectivo conselho profissional / Carteira
Nacional de Habilitagao Categoria “B”.

Curso de Qualificagdo: Curso basico de informatica (80 horas).

Experiéncia Minima: N&o exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos SketchUp (ou similar) e AutoCAD (ou similar);
Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), & Internet;
Conhecimentos em Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; Elaborar
projetos ambientais; Gerenciar implantagédo do sistema de gestdo ambiental —
SGA; Controlar emissées de poluentes; Gerir residuos; Implantar projetos
ambientais; Implementar procedimentos de remediacéo; Prestar consultoria,
assisténcia e assessoria; Comunicar-se; Trabalhar em equipe multidisciplinar;
Demonstrar visdo sistémica; Demonstrar raciocinio l6gico; Demonstrar
capacidade de analise; Demonstrar capacidade de resolugdo de problemas;
Antecipar problemas; Antever cendrios futuros; Demonstrar capacidade de
decis@o; Demonstrar senso critico; Contornar situagées adversas:; Demonstrar
criatividade; Demonstrar capacidade de negociagéo.

Condigbes Gerais de Exercicio:

Os profissionais exercem suas fungées na administracdo publica, ¢ sdo
contratados na condicdo de trabalhadores estatutarios. Atuam na maioria das
atividades econdémicas, com foco na reciclagem, eletricidade, gas, captacéo,
purificagéo e distribui¢do de agua, além da silvicultura, exploracao florestal.
Costumam trabalhar em equipe multidisciplinar, em laboratérios e escritérios e
também 'a céu aberto’, ou ‘'no campo’.

Recursos de Trabalho:
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Gps; Recursos De Informatica; Softwares E Hardwares Especificos; Epi;
Aparelhos De Comunicagédo; Camera; Equipamentos De Medigao; Veiculos
Terrestres E Aquaticos; Normas Técnicas E Legislagéo; Sig - Sistema De
Informacdo Geografica; Vidraria De Laboratério; Material De Escritdrio;
Veiculos de Transporte; Smartphone; e todos os equipamentes, materiais e
aparelhos necessarios ao total desempenho das fungdes inerentes ao cargo.

Requisitos de Salde, seguranga e Medicina do Trabalho:

NR 1 — 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposigoes legais €
regulamentares sobre seguranga e saude do trabalho, inclusive as ordens de
servico expedidas pelo empregador, de forma a assegurar a prote¢ao de sua
saude e segurancga durante suas atividades. Constitui ato faltoso a recusa
injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O nao
cumprimento das disposigdes legais e regulamentares sobre seguranca e
medicina do trabalho acarretara ao empregador a aplicagéo das penalidades
previstas na legislagao pertinente.

EPIs: Capacete, Calgado fechado impermeavel, Protetor auricular.

Perfil de Risco: Fisico, Quimico.

Responsabilidade com o Patriménio:

O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou
recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de
descuidos.

Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Engeriheiros civis e afins.

Titulo do cargo/ocupagao: Engenheiro Civil. CBO - 2142-05

CARREIRA VII

Descrigcdao Sumaria:

Elaborar projetos de engenharia civil, gerenciar obras, planejar orgamentos,
celebrar normas e documentacdo técnica dentro de sua area de atuagao,
controlar a qualidade da execugao dos projetos.

Descricdao Detalhada das Tarefas:

-

Rua Lourengo De Martins, 190, Centro - Vila Valério-ES — CEP: 29.785-000 .
Fone: (27) 3728 1000/ Fax. (27) 3723 1026 / CNPJ: 01.619.232/0001-95
e-mail: gabinete@vilavalerio.es.qov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VALERIO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

A
»

01)

\4

v O

m

- Orgar o empreendimento:

- Elaborar projetos de engenharia civil:

Planejar empreendimento; Realizar investigacdo de campo; Realizar
levantamentos técnicos; Analisar dados primarios e secundarios; Definir
metodologia de execucao; Fazer estudo da viabilidade técnica, econémica
e ambiental do empreendimento; Desenvolver estudos ambientais; Propor
alternativas técnicas, econémicas e ambientais; Dimensionar elementos de
projetos; Detalhar projetos; Especificar equipamentos, materiais e servigos;
Elaborar cronograma fisico e financeiro; Elaborar estudo de modelagem.

- Gerenciar obras civis:

Selecionar mao-de-obra, equipamentos, materiais e servicos: Controlar
recebimento de materiais e servigos; Controlar cronograma fisico e
financeiro da obra; Fiscalizar obras; Supervisionar seguranca da obra;
Supervisionar aspectos ambientais da obra; Realizar ajuste de campo;
Medir servigos executados; Gerar projeto conforme construido:(As Built).

- Prestar consultoria, assisténcia e assessoria:

Avaliar projetos e obras; Elaborar programas e planos; Propor solugbes
técnicas; Periciar projetos e obras; Realizar capacitaco técnica.

- Controlar qualidade do empreendimento:

Executar ensaios de materiais, residuos, insumos e produto final; Verificar
atendimento a normas, padrées e precedimentos; |dentificar métodos e
locais de instalacdo de instrumentos de controle de qualidade; Verificar
afericdo, calibragdo dos equipamentos; Analisar ensaios de maizriais,
residuos e insumos; Controlar documentacao técnica; Fiscalizar controle
ambiental do empreendimento; Realizar auditorias; Avaliar desempenho da
obra.

- Coordenar operacdo e manutengao do empreendimento:

Gerenciar recursos técnico-financeiros; Gerenciar recursos humanos:
Coordenar apoio logistico; Gerenciar suprimento de materiais & servicos;
Avaiiar dados técnicos e operacionais; Avaliar relatérios de inspegio:
Programar inspec&o preventiva e corretiva; Programar intervencées no
empreendimentc.

Quantificar méao-de-obra, equipamentcs, materiais e servicos: Cotar pregos
e custos de insumos do empreendimento; Apropriar custos especificos e
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gerais do empreendimento; Compor custos unitarios de mao-de-obra,
equipamentos, materiais e servigos;

G - Contratar execugao de obras e servigos:

» Estabelecer critérios para pré-quaiificacdo de servigos e obras; Preparar
termo de referéncia para contratagao de servigos e obras; Preparar edital
de licitagdo para obras e servicos de engenharia; Preparar propostas
{écnicas para prestacdo de servigos e obras; Julgar propostas técnicas e
financeiras; Administrar contratos.

H - Comunicar-se:

» Elaborar relatorios; Emitir parecer técnico; Elaborar laudos e avaliagoes;
Elaborar normas, procedimentos e especificagbes técnicas; Divulgar
tecnologias; Elaborar publicagdes cientificas.

| - Demonstrar competéncias pessoais:

» Trabalhar em equipe; Demonstrar capacidade de negociagéo; Demonstrar
raciocinio légico; Demonstrar visdo sistémica; Demonstrar raciocinio
matematico; Demonstrar criatividade; Demonstrar dinamismo; Demonstrar
capacidade de lideranga; Demonstrar capacidade de decis@o; Demonstrar
visdo espacial; Usar EPls; Controlar situagcdes adversas.

J — Realizar atividades especificas:

» Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia, estudando
caracteristicas, preparando planos, métodos de trabalho e demais dados
requeridos, para possibilitar e orientar a construgao, manutengao e reparo
em obras e assegurar padrées técnicos exigidos, bem como analisar
processos de solicitagdes diversas, projetos arquiteténicos de loteamentos,
desmembramentos, visando atender as solicitagées. Elaborar projetos de
engenharia civil, gerenciar obras, controlar a qualidade de
empreendimentos. Coordenar a operagdo e manutengdo do
empreendimento. Analisar e aprovar projetos arquiteténico com vistas a
emissdo de alvaras de construgdo. Elaborar projetos de construcgao.
Realizar estudos de viabilidade técnica de projetos. Elaborar, executar e
dirigir projetos de engenharia, estudando caracteristicas, preparando
planos, métodos de trabalho. Analisar reparo em obras e assegurar padroes
técnicos exigidos, bem como analisar processos de solicitagdes diversas,
projetos arquiteténicos de loteamentos, desmembramentos, visando
atender as solicitagbées. Verificar o atendimento de normas, padrbes e
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procedimentos preestabelecidos. Orientar os profissionais envolvidos.
Realizar vistorias in loco. Prestar assisténcia técnica.

> K - Realizar outras atividades:

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das
atividades do seu cargo, de acordo com as normas do Cédigo Nacional de
Transito e as normas de utilizagéo estabelecidas pela Administracéo; Zelar
pela limpeza e conservagdo do veiculo sob sua responsabilidade, |
informando defeitos ou reparos para a manutencdo; Preencher
corretamente os formularios referentes a avaliacdo de desempenho;
Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe
imediato.

Requisitos, Formacgao e Experiéncia:
Escolaridade:  Curso superior em Engenharia Civil.
Especializagdo: Nao exige especializacao.
Pré-requisito:  Registro no respectivo conselho profissional / Carteira
Nacional de Habilitagdo Categoria “B".
Curso de Qualificagdo: Curso em softwares de engenharia e construgéo
civil (80 horas).
Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos SketchUp (ou similar) e AutoCAD (ou similar);
Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Exce! (ou similar), € Internet;
Conhecimentos em Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; Elaborar
projetos de engenharia civil; Gerenciar obras civis; Prestar consultcria,
assisténcia e assessoria; Controlar qualidade do empreendimenice; Coordenar
operacao e manutencdo do empreendimento; Orcar o empreendimento;
Comunicar-se; Trabalhar em equipe; Demonstrar capacidade de negociacéo;
Demonstrar raciocinio logico; Demonstiar visdc sistémica; Demonstrar
raciocinio matematico; Demonstrar criatividade; Demonstrar dinamismo;
Demonstrar capacidade de lideranga; Demonstrar capacidade de deciséo:
Demonstrar visdo espacial; Usar 2pi: Controlar situagdes adversas.

Condigoes Gerais de Exercicio:
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Trabalham na administragéo publica municipal; Sdo admitidos na condigao de
servidores estatutarios. Atuam na maioria das atividades econémicas com
coencentragdo na construg@o civil. Trabalham na area de planejamento e
gerenciamento de projetos construtivos para as mais diversas finalidades.
Costumam trabalhar em equipe multidisciplinar, em laboratérios e escritérios e
também 'a céu aberto’, ou 'no campo’. Eventualmente, em certas atividades,
alguns profissionais trabalham em condi¢cbes especiais, por exemplo, em
ambientes subterr@neos ou confinados, expostos a poeira, mau cheiro, ruido
intenso e materiais toxicos.

Recursos de Trabalho:

Equipamentos Topogréficos; Veiculos de Transporte; Equipamentos de
hidrojateamento; Usinas; Epi; Material de Escritério (calculadora); Publicagdes
Técnicas; Equipamentos de Comunicagao; Mapas Cartograficos, Imagens de
Satélite; Legislagdo especifica; Recursos de Informéatica; Smartfones;
Equipamentos de Construgéo Leve; Gps; Maquina fotografica; Equipamentos
de Laboratorio e Campo; Softwares Especificos; Veiculos de Transporte;
Smartphone e demais materiais e recursos necessarios a completa execugao
de sua fungéo.

Requisitos de Salde, seguranga e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢bes legais e
regulamentares sobre seguranga e saude do trabalho, inclusive as oraens de
servigo expedidas pelo empregador, de forma a assegurar a protegao de sua
salide e seguranga durante suas atividades. Constitui ato faltoso a recusa
injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O nao
cumprimento das disposicoes legais e regulamentares sobre seguranga e
medicina do trabalho acarretara ao empregador a aplicagao das penaiidades
previstas na legislagao pertinente.

EPIs: Capacete, Calcado fechado impermedvel, Protetor auricular, Colete
refletivo.

Perfil de Risco: Fisico, Quimico.

Responsabilidade com o Patriménio:
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O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou
recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de
descuidos. |

Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Engenheiros Agrossilvipecuarios.

Titulo do cargo/ocupagao: Engenheiro Agrénomo. CBC -2221-10

CARREIRA VI

Descricao Sumaria:

Planejar, coordenar e executar atividades agrossilvipecuarias e do uso de
recursos naturais renovaveis e ambientais. Fiscalizar essas atividades,
promover a extensao rural, orientando produtores nos varios aspectos das|
atividades agrossilvipecuarias e elaborar documentacgéo técnica e cientifica.
Prestar assisténcia e consultoria técnicas.

Descrigao Detalhada das Tarefas:

A - Planejar atividades agrossilvipecuarias e do uso de recursos naturais

renovaveis e ambientais:

» lIdentificar necessidades; Levantar informages técricas; Diagnosticar
situagdes; Analisar viabilidade técnica, socioeconémica e ambiental de
solugbes propostas; Estimar custos; Realizar estudos de mercados:
Discutir solugdes propostas com envolvidos; Definir ordenamento
cronoldgico e logistica de acdes; Inventariar recursos fisicos e financeiros
de empreendimento; Definir parametros de producéo.

B - Coordenar atividades agrossilvipecuarias e o uso de recursos!

naturais renovaveis e ambientais: I

» Analisar projetos, contratos, convénios, propostas técnicas, programas de
trabalho; Intermediar convénios, contratos, parcerias; Captar recursos
financeiros; Administrar recursos financeiros; Coordenar equipe de |
trabalho; Supervisionar construgdo e manutengéo de infraestrutura rural:
Coordenar treinamentos; Coordenar programas e  conveénios

interinstitucionais; Administrar recursos patrimoniais; Supervisionar
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atividades de sistema de producgédo (agricultura, aquicultura, silvicultura,
pecuaria); Supervisionar processo em manejo de recursos naturais
(bidticos e abiéticos); Avaliar atividades agrossilvipecuarias; Supervisionar
processos de tratamento de residuos; Supervisionar processos de
recuperacgao de area degradada.

C - Prestar assisténcia e consultoria técnicas e extensao rural:

» Realizar pericias e auditorias; Orientar utilizagdo de fontes alternativas de
energia; Orientar administracéo de propriedade rural; Orientar processos
de uso sustentavel e conservacao de solo, agua e meio ambiente; Orientar
planejamento, execugéc, controle e administragéo de sistemas produtivos;
Orientar comercializacdo de produtos agrossilvipecuarios; Organizar
associacbes de produtores; Organizar eventos; Ministrar cursos,
seminarios, palestras; Prescrever receituario agropecuario; Realizar visitas
técnicas.

D - Executar atividades agrossilvipecuarias e do uso de recursos naturais

renovaveis e ambientais:

» Executar levantamento topografico; Monitorar itens de controle do processo
orodutivo e/ou ambiental; Executar levantamento ambiental; Analisar
amostras colhidas e resultados de analises laboratoriais; Testar
desempenho de equipamentos, maquinas, materiais, Inspecionar
qualidade e sanidade de produto.

E - Elaborar documentagao técnica e cientifica:

» Elaborar relatérios de atividade; Elaborar projetos; Elaborar inventario de
recursos disponiveis (naturais, maquinas, equipamentos); Elaborar estudos
estatisticos; Elaborar normas e procedimentos técnicos; Emitir laudos e
pareceres técnicos; Elaborar artigos técnico-cientificos; Elaborar material
para divulgagao de produtos, servigos, equipamentos.

F - Desenvolver tecnologia:

» Desenvoiver produtos, equipamentos e acessorios; Desenvolver
programas computacionais especificos; Desenvolver processos e sistemas
de tratamento de residuos; Adaptar tecnologia; Desenvolver biotecnologia.

G - Fiscalizar atividades agrossilvipecuarias e o uso de recursos naturais

renovaveis e ambientais:

» Fiscalizar obras em execucdo; Fiscalizar procedéncia, transporte e
comercializacdo de produtos de origem animal e vegetal; Fiscalizar
atividades de extrativismo; Autuar crimes ambientais e florestais; Embargar
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atividades agrossilvipecuarias de estabelecimentos infratores; Apreender
produtos agrossilvipecuarios.

H - Comunicar-se:

» Adaptar linguagem; Demonstrar receptividade; Desenvolver expressdo
oral; Desenvolver expressdo escrita; Cultivar flexibilidade na relagao
interpessoal; Desenvolver lideranca; Desenvolver capacidade de
negociagao.

| - Demonstrar competéncias pessoais:

» Demonstrar discernimento; Demonstrar criatividade; Desenvolver
raciocinio loégico; Demonstrar espirito empreendedor; Evidenciar
adaptabilidade.

J - Realizar atividades especificas:

» Elaborar e supervisionar projetos referentes a cultivos agricolas e
pastagens, orientando e controlando técnicas como utilizagdo de terras,
reprodugao, cuidado e exploragdo da vegetagao florestal para possibilitar
um maior rendimento e qualidade dos produtos agricolas, novos métodos
e sistemas de cultivo e desenvolvimento para a silvicultura, ou melhorar a
ja existente. Planejar, coordenar e executar atividades agrossilvipecuarias
e do uso de recursos naturais renovaveis e ambientais. Fiscalizar essas
atividades, promover a extensao rural, orientando produtores nos varios
aspectos das atividades agrossilvipecuarias e elaborar documentacéo
tecnica e cientifica.

K - Realizar outras atividades:

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das
atividades do seu cargo, de acorde com as normas do Cddigo Nacional de
Transito e as normas de utilizacdo estabelecidas pela Administracao: Zelar
pela limpeza e conservagdo do veiculo sob sua responsabilidade,
informando defeitos ou reparos para a manutencio; Preencher
corretamente os formularios referentes a avaliagdo de desempenho:
Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe
imediato.

Requisitos, Formagao e Experiéncia:

Escolaridade: Curso superior de agronomia.

Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional / Carteira Nacional
de Habilitagdo Categoria “B”.
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Curso de Qualificacdo: Curso basico de Informatica (80 horas).
Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet;
Conhecimentos em Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; Planejam,
cocordenam e executam atividades agrossilvipecuarias e do uso de recursos
naturais renovaveis e ambientais. Fiscalizam essas atividades, promovem a
extensao rural, orientando produtores nos varios aspecios das atividades
agrossilvipecuarias e elaboram documentagédo técnica e cientifica. Podem
prestar assisténcia e consultoria técnicas.

Condigbes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administragcdo publica municipal; Sdo admitidos na condi¢ao de
servidores estatutarios. Exercem atividades da agricultura, pecuaria e
silvicultura, exploragao florestal, pesca e aquicultura. Atuam como
fiscalizadores da qualidade ou classificadores de produtos. Trabalham em
equipe, com supervisdo ocasional, a ceu aberto, ficando, muitas vezes,
expostos a condigdes climaticas adversas. Podem permanecer em condi¢oes
desconfortaveis por longos periodos, sujeitos a exposicao de materiais toxicos
e ruidos intensos.

Recursos de Trabalho:

Material de expediente; Veiculos (transporte); Computador e periféricos;
Prcgramas e aplicativos; Calculadora; Internet; Telefone; Maquina copiadora;
Smartphone; Linhas telefénicas; Trena; Maquina fotografica; Suta (medidor de
diametro de arvore); Infiltrometro de anéis; Microscopio; Escalimetro;
Condutivimetro; Refratdmetro; Nivel o6tico; Mandmetro;, Medidor de ph;
Balanga; Prancheta; Calculadora; Clindmetro; Penetrémetro; Computador;
Espectrofotdémetro; Coletores de amostras; Cronémetro; Teodolito; Lupa;
Retroprojetor; Termdmetro; Recursos audio-visuais (datashow); Aparelho de
gps (sistema de posicionamento global); Paquimetro; Bussola; Ecobatimetro;
Altimetro; Veiculos da Frota; e todos os materiais, aparelhos e equipamentos
necessarios para o desempenho das fun¢des do cargo.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:
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NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposicées legais e
regulamentares sobre seguranca e saude do trabalho, inclusive as ordens de
servigo expedidas pelo empregador, de forma a assegurar a protegdo de sua
saude e seguranca durante suas atividades. Constitui ato faltoso a recusa
injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo
cumprimento das disposicées legais e regulamentares sobre seguranga e
medicina do trabalho acarretara ao empregador a aplicagéo das penalidades
previstas na legislagao pertinenté.

EPls: Nao se aplica.

Perfil de Risco: Ergonémico.

Responsabilidade com o Patriménio:

O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou
recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de
descuidos. |

Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Contadores e afins.

Titulo do cargo/ocupagdo: Contador. CBO - 2522-10
CARREIRA VI

Descrigao Sumaria:
Registrar atos e fatos contabeis; controlar o ativo permanente; gerenciar
custos; administrar encargos do departamento pessoal; preparar obrigacdes
acessorias, tais como: declaragdes acessoérias ao fisco, érgéos competentes e
contribuintes e administra o registro dos livros nos 6rgéans aprcpriados:
elaborar demonstragées contabeis; prestar consultoria e informagdes
gerenciais; realizar auditoria interna e externa; atender solicitagtes de érgéos
fiscalizadores e realizar pericia.

Descricao Detalhada das Tarefas:

A - Registrar atos e fatos contabeis:

> ldentificar as necessidades de informagées da empresa; Estruturar nlano
de contas; Definir procedimentos internos; Definir procedimentos contabeis;
Fazer manutengéao do plano de contas; Atualizar vrocedimentos internos:
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Parametrizar aplicativos contabeis/tributarios e de suporte; Administrar
fluxo de documentos; Classificar os documentos; Escriturar langamentos
contabeis e fiscais digitais; Conciliar saldo de contas; Gerar diario/razao.

B - Controlar o ativo permanente:

» Classificar o bem na contabilidade ¢ no sistema patrimonial; Escriturar
aquisicdo de ativo fixo; Definir a taxa de amortizacdo, depreciagéo e
exaustéo; Registrar a movimentagao dos ativos; Realizar o confronto do
controle fisico com o contabii.

C - Gerenciar custos:

> Definir sistema de custo e rateios; Estruturar centros de custo; Orientar as
areas do 6rgao sobre custos; Apurar custos; Confrontar as informagoes
contabeis com custos; Analisar os custos apurados.

D - Administrar o departamento pessoal:

» Calcular os encargos sociais sobre a folha de pagamento, pré-labore,
auténomos; Controlar impostos retidos dos empregados auténomos e
empregadores; Preparar obrigacdes trabalhistas.

E - Preparar obrigagcdes acessorias:

» Administrar o registro dos livios nos 6rgaos apropriados; Disponibilizar
informacgdes cadastrais aos bancos e fornecedores; Preparar declaragoes
acessorias ao controle, 6rgdos competentes e contribuintes; Atender a
auditoria interna e externa.

F - Elaborar demonstragcdes contabeis:

> Emitir balancetes; Montar balangos e demais demonstrativos contabeis;
Consolidar demonstragées contabeis; Preparar as notas explicativas das
demonstragdes contabeis.

G - Prestar consultoria e informagoes gerenciais:

» Analisar balancete contabil, Fazer relatérios gerenciais econémicos e
financeiros; Calcular indices econdmicos e financeiros; Elaborar
orcamento; Acompanhar a execugdo do orgamento; Analisar os relatérios;
Assessorar a gestao dos demais 6rgaos.

H - Realizar auditoria interna/externa:

> Planejar trabalhos a serem executados; Avaliar controles internos; Verificar
o cumprimento de normas, procedimentos e legislacado; Analisar possiveis
consequéncias das falhas; Elaborar relatério final com recomendagao;
Seguir a implantacdo das recomendacdes; Participar na elaboragéo de
normas internas; Prestar assessoramento as entidades de controles
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interno; Atender solicitagdes especiais e denuncias; Auditar demonstragdes
contabeis; Receber a carta de responsabilidade; Emitir parecer.

| - Atender solicitagoes de 6rgaos fiscalizadores:

» Preparar documentagéo e relatérios auxiliares; Disponibilizar documentos
com controle; Acompanhar os trabalhos de fiscalizagdo; Justificar os
procedimentos adotados; Providenciar defesa junto aos érgéos de controle
interno e externo.

J - Comunicar-se:

» Ministrar palestras, seminarios e treinamentos; Enviar mensagens via
correio eletrénico; Enviar boletins informativos; Utilizar telefone,
smartfones, internet e intranet; Divulgar e consultar manuais; Participar de
congressos, convengdes e workshop; Prestar informagdes sobre balangos.

K - Demonstrar competéncias pessoais:

» Agir eticamente; Agir de forma educada; Demonstrar objetividade;
Demonstrar  conhecimentos basicos de informatica; Raciocinar
logicamente; Agir com discrigdo; Manter-se atencioso; Demonstrar
flexibilidade; Zelar pelas informagées; Manter-se atualizado; Falar
corretamente; Guardar sigilo; Trabalhar em equipe; Manter-se atualizado
perante a legislagdo; Manter-se informado; Agir com dinamismo.

L — Realizar atividades especificas:

» Efetuar o acompanhamento e controle da movimentagdo contabil da
administragdo direta e indireta, elaborando ou conferindo e aprovando
balancetes, balangos, conciliagdo bancaria e outros, além do
esclarecimento dos fatos contabeis ao Tribunal de Contas, visando o
cumprimento da legislagéo, a atualizagéo dos dados e a correta informagéo
da aplicagéo dos recursos publicos. Administrar os tributos; registrar atos e
fatos contabeis; controlar o ativo permanente; gerenciar custos; preparar
obrigagbes acessorias, tais como: declaragdes acessorias ao fisco, érgaos
competentes e contribuintes e administra o registro dos livros nos 6rgéos
apropriados; elaborar demonstragdes contabeis; prestar consultoria e
informagbes gerenciais; realizar e atender solicitagbes de orgaos
fiscalizadores. Executar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas pertinentes ao setor que Ihe forem designadas, bem como, o
atendimento as diligéncias do setor na qual estiver lotado.

M — Realizar outras atividades:
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> Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das
atividades do seu cargo, de acordo com as normas do Cédigo Nacional de
Transito e as normas de utilizagdo estabelecidas pela Administragao; Zelar
pela limpeza e conseivagdo do veiculo sob sua responsabilidade,
inforrmando  defeitos ou reparos para a manutengéo;, Preencher
coiretamente os formulérios referentes a avaliagdo de desempenho;
Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe
imediato. '

Requisitos, Formacgdo e Experiéncia:

Escolaridade: Curso superior em Ciéncias Contabeis.

Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional / Carteira Nacional
de Habilitagao Categoria “B”.

Curso de Qualificagao: Curso basico de informatica (120 horas).
Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet;
Conhecimentos em Sistemas de Controle de Gestao Municipal; Registrar atos
e fatos contabeis; Controlar o ativo permanente; Gerenciar custos; Preparar
obrigacdes acessorias; Elaborar demonstragdes contabeis; Prestar consultoria
e informagbes gerenciais; Realizar auditoria interna/externa; Atender
solicitacbes de érgéos fiscalizadores; Comunicar-se; Agir eticamente; Agir de
forma educada; Demonstrar objetividade; Demonstrar conhecimentos basicos
de informatica; Raciocinar logicamente; Agir com discricdo; Manter-se
atencioso; Demonstrar flexibilidade; Zelar pelas informacdes; Manter-se
atualizado: Falar corretamente; Guardar sigilo; Trabalhar em equipe; Manter-
se atualizado perante a legislagao; Manter-se informado; Agir com dinamismo.

Condigoes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administragao publica municipal; Sado admitidos na condigao de
servidores estatutarios. Exercem suas atividades em departamentos de
contabilidade; Costumam se organizar de forma individual, trabalhando sob
supervisdo. Trabalham em ambiente fechado e em horario diurno.
Eventualmente, trabalham sob pressao, podendo levar a situacéao de esiresse.

Rua Lourengo De Martins, 190, Centro — Vila Valério-ES — CEP: 23.785-000
Fone: (27) 3728 1000/ Fax: (27) 3728 1026 / CNPJ: 01.619.232/0001-95
e-mail: gabinete@yvilavalerio.es.qov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VALERIO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Recursos de Trabalho:

Sistema de arquivo; Computadores e periféricos; Veiculos de Transporte;
Papéis de trabalho; Formularios especificos; Calculadoras; Maquina de
escrever, Intranet; Smartfones; Maquina copiadora; Telefone; Software
especifico; Publicagdes técnicas; Internet; Veiculos de Transporte;
Smartphone e demais materiais e recursos necessarios a completa execugao
de sua funcéo.

Requisitos de Saude, segurancga e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposicées legais e
regulamentares sobre seguranga e satide do trabalho, inclusive as ordens de
servigco expedidas pelo empregador, de forma a assegurar a protecdo de sua
saude e seguranca durante suas atividades. Constitui ato faltoso a recusa
injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo
cumprimento das disposicdes legais e regulamentares sobre seguranca e
medicina do trabalho acarretara ao empregador a aplicagdo das penalidades
previstas na legislacéo pertinente.

EPIs: Nao se aplica.

Perfil de Risco: Ergondémico.

Responsabilidade com o Patriménio:

O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou

recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de
descuidos.

Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Assistentes sociais e economistas domésticos.

Titulo do cargo/ocupacgao: Assistente social. CBO -- 2516-05

CARREIRA VI

Descrigdo Sumaria:

Prestar servigos sociais orientando individuos, familias, comunidade e
instituicbes sobre direitos e deveres (normas, cddigos e legislagéo), servigos e
recursos sociais e programas de educacdo; planejar, coordenar e avaliar
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planos, programas e projetos sociais em diferentes areas de atuagao
profissional (seguridade, educagéo, trabalho, juridica, habitagao e outras),
atuando nas esferas publica e privada; orientar e monitorar agdes em
desenvolvimento relacionados a economia doméstica, nas areas de habitagao,
vestuario e téxteis, desenvolvimento humano, economia familiar, educagao do
consumidor, alimentacéo e saude; desempenhar tarefas administrativas.

Descrigao Detalhada das Tarefas:

A - Desenvolver capacidades e possibilidades individuais e coletivas:

> Esclarecer duvidas; Orientar sobre direitos e deveres; Orientar sobre
acesso a direitos instituidos; Orientar sobre rotinas da instituicdo; Orientar
sobre cuidados especiais; Orientar sobre servigos e recursos sociais;
Ensinar a otimizacdo do uso de recursos; Orientar sobre a otimizagao do
uso de recursos; Desenvolver programas de educacdo alimentar para
sadios; Orientar sobre normas, coédigos e legislagcao; Orientar sobre
conteido de processo e procedimentos, Orientar sobre aspectos
ergondmicos do trabalho; Organizar grupos socioeducativos; Facilitar
grupos socioeducativos; Elaborar instrumentos técnicos; Orientar sobre
direitos sociais; Realizar cursos, palestras, reuniées e capacitagoes;
Produzir material educativo, Desenvolver grupos e atividades
socioeducativas; Encaminhar para acesso a direitos instituidos; Avaliar
capacidades, possibilidades e limitagdes;

B - Planejar politicas sociais:

> Elaborar planos, programas projetos e servigos; Delimitar o problema;
Definir publico beneficiario; Definir objetivos e metas; Definir metodologia;
Formular propostas; Estabelecer prioridades; Estabelecer critérios de
atendimento; Programar atividades; Estabelecer croncgrama; Definir
recursos humanos; Definir recursos materiais; Definir recursos financeiros;
Consultar organizagbes e especialistas; Definir parceiros; Analisar
demanda e coberturas; Identificar demandas; Organizar o processo
participativo na politica; Definir resultados e aquisicdes desejadas na
politica; Assessorar os 6rgaos publicos.

C - Pesquisar a realidade social:

» Realizar estudo socioecondémico; Pesquisar interesses e necessidades da
populacao; Mapear o perfil social do usuario; Pesquisar caracteristicas da
area de atuacéo; Pesquisar informagdes ‘in loco’; Pesquisar organizagbes
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D - Executar procedimentos técnicos:

>

E - Avaliar agoes:

>

F - Articular recursos disponiveis:

*

”~

e instituicdes publicas e privadas; Realizar pesquisas bibliograficas e
documentais; Estudar viabilidade de projetos propostos; Levantar nimero
de usuarios; Coletar dados; Organizar dados coletados; Compilar dados:
Tabular dados; Difundir resultados da pesquisa; Buscar parceiros;
Pesquisar a satisfagao do usuario; Realizar estudo socio-territorial; Analisar
dados.

Registrar atendimentos; Denunciar situagées de violéncia e violagdo de
direitos; Solicitar vagas em servigcos e equipamentos sociais; Elaborar
relatorios técnicos; Elaborar pareceres técnicos; Formular rotinas e
procedimentos profissionais; Formular cardapios para sadios; Integrar
grupos de estudo de casos; Formular instrumental (Formularios,
questionarios, etc); Realizar entrevistas sociais; Realizar atendimentos
sociais; Notificar suspeitas e situagdes confirmadas de maus tratos:
Elaborar estudo e pericia social;, Emitir laudo e parecer social; Realizar
avaliagdo social; Participar de equipes multiprofissionais e intersetoriais:
Realizar visitas domiciliares e institucionais; Participar de simpésios,
congressos e eventos técnico-cientificos; Participar de grupos de estudo.

Acompanhar a execugdo de programas, projetos, servicos e planos:
Analisar as técnicas utilizadas; Avaliar custos; Avaliar resultados de
programas, projelos, servicos e planos; Monitorar atendimento dos
compromissos acordados com o usuadrio; Criar critérios e indicadores para
avaliagéo; Aplicar instrumentos de avaliagdo:; Avaliar cumprimento dos
objetivos de programas, projetos, servicos e planos propostos; Avaliar
satisfag@o dos usuarios; Monitorar as agées em desenvolvimento.

Identificar recursos sociais disponiveis; Identificar recursos financeircs
disponiveis; Negociar com crganizagdes e instituigdes publicas e privadas;
Formar parcerias; Captar recursos financeiros, materiais e humanos:
Articular uma rede de atendimento; Articular recursos para a inser¢ac no
mercado de trabalhc; ldentificar possibilidades de gerazic de renda, |
Articular com movimentos sociais; Realocar recursos dispeniveis; Propor |
verbas orgamentarias; Participar de comissbtes técnicas; Participar de
conselhos de direitos e politicas plblicas; Identificar redes de apcio SOCi?_J
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familiar e comunitario; Articular com poder executivo judiciario nas trés
esferas de poder.

G - Realizar a gestdo de programas, projetos, servicos, beneficios e

equipamentos: _

» Coordenar programas, projetos, servigos, beneficios e equipamentos;
Coordenar grupos de trabalho; Recrutar pessoal; Selecionar pessoal;
Escalar pessoal; Atribuir tarefas a equipe; Capacitar pessoal; Supervisionar
trabalho dos técnicos da area; Supervisionar estagios curriculares; Realizar
coordenacao técnica do servigo social; Realizar preceptoria profissional.

H - Desempenhar tarefas administrativas:

» Preencher formuléarios; Providenciar documentagéo oficial; Cadastrar
usuarios, entidades e recursos; Controlar fluxo de documentos; Administrar
recursos financeiros; Controlar custos; Controlar dados estatisticos; Fazer
estatisticas; Requisitar reforgo policial.

| - Demonstrar competéncias pessoais:

> Trabalhar com ética profissional; Demonstrar capacidade de escuta
profissional; Lidar com situagées adversas; Contornar situagdes adversas;
Trabalhar em equipe; Demonstrar autocontrole; Lidar com estresse;
Demonstrar persisténcia; Mediar conflitos; Respeitar as diversidades
étnicas, culturais, de género, de credo, de orientagdo sexual, etc;
Demonstrar criatividade; Manter o sigilo profissional; Demonstrar iniciativa.

J — Realizar atividades especificas:

» Coordenar, elaborar, executar supervisionar e avaliar estudos, pesquisas,
planos, programas e projetos na area de servigo social; realizar vistorias,
pericias técnicas, laudos periciais, informacdes e pareceres sobre a matéria
de servigco social; participar da elaboragédo e implementacao de politicas
sociais a serem implantadas pela Prefeitura; coordenar levantamentos de
dados para identificar problemas sociais de grupos especificos de pessoas,
como menores, migrantes, estudantes da rede escolar municipal, entre
outros; orientar o comportamento de grupos especificos de pessoas em
face de problemas de habitagao, saude, higiene, educacao, planejamento
familiar e outros; promover, por meio de técnicas proprias e atraves de
entrevistas, visitas em domicilios e outros meios, a prevencao ou solugéo
de problemas sociais identificados entre grupos especificos de pessoas;
estudar e propor solugbes para a melhoria de condigbes materiais,
ambientais e sociais do trabalho; elaborar pareceres, informes técnicos e
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relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e
sugerindo medidas para implantagéo, desenvolvimento e aperfeicoamento
de atividades em sua &rea de atuagéo; Executar outras tarefas compativeis
com a sua especializagao profissional. Prestar servigos sociais orientando
individuos, familias, comunidade e instituicdes sobre direitos e deveres
(normas, codigos e legislagao), servigos e recursos sociais e programas de
educacao; planejar, coordenar e avaliar planos, programas e projetos
sociais em diferentes areas de atuagéo profissional (seguridade, educacéo,
trabalho, juridica, habitagdo e outras); desempenhar tarefas administrativas
e articular recursos financeiros disponiveis. Executar outras atividades
correlatas que lhe forem atribuidas.

K - Realizar outras atividades:

» Preencher corretamente os formularios referentes a avaliagdo de
desempenho; Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas
pelo chefe imediato.

Requisitos, Formacao e Experiéncia:

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Servigo Social.

Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional / Carteira Nacional
de Habilitagdo Categoria “B”.

Curso de Qualificagao: Curso Basico de Informatica (80 horas).
Experiéncia Minima: N&o exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar}, e Internet:
Conhecimentos em Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; Desenvolver
capacidades e possibilidades individuais e coletivas; Planejar politicas sociais;
Pesquisar a realidade social; Executar procedimentos técnicos; Avaliar acées;
Promover eventos técnicos e sociais; Articular recursos disponiveis; Realizar a
gestdo de programas, projetos, servigos, beneficios e eguipamentos;
Desempenhar tarefas administrativas; Trabalhar com ética profissional:
Demonstrar capacidade de escuta profissional; Lidar com situa¢tes adverzas;
Contornar situagdes adversas; Trabalhar em equipe; Demonstrar auto-
controle; Lidar com estresse; Demonstrar persisténcia; Mediar conflitos;
Respeitar as diversidades étnicas, culturais, de género, de credo, de
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orientacdo sexual, etc; Demonstrar criatividade; Manter o sigilo profissional; \
Demonstrar ousadia.

Condigdes Gerais de Exercicio:

Trabalham em instituicdes publica de cunho assistencial. O foco de atuagao e
a familia (ou individuo). Sao estatutarios e trabalham em equipe, sob
supervisdo ocasional, em ambientes fechados e em horario diurno, podendo,
o assistente social trabalhar em horarios irregulares durante plantées e em
casos emergenciais. Eventualmente, trabalham sob pressao, levando a
situacao de estresse.

Recursos de Trabalho:

Recursos audiovisuais; Computador; Arquivo confidencial; Veiculo;
Calculadora: Telefone celular; Maquina de escrever; Impressora; Escaner;
Telefone; Copiadoras; Recursos de informatica; Veiculos de Transporte;
Smartphone e demais materiais e recursos necessarios a completa execugao
de sua fungao.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢coes legais e
regulamentares sobre seguranga e saude do trabalho, inclusive as ordens de
servigo expedidas pelo empregador, de forma a assegurar a prote¢éo de sua
salde e seguranga durante suas atividades. Constitui ato faltoso a recusa
injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O néo
cumprimento das disposi¢cdes legais e regulamentares sobre seguranca e
medicina do trabalho acarretara ao empregador a aplicagao das penalidades
previstas na legislagao pertinente.

EPIs: Nao se aplica

Perfil de Risco: Ergondémico.

Responsabilidade com o Patriménio:

O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou
recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de
descuidos.
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Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Nutricionistas.

Titulo do cargo/ocupacao: Nutricionista. CBO - 2237-10

CARREIRA VI

Descrigcao Sumaria:

Prestar assisténcia nutricional a individuos e coletividades (sadios e enfermos);
planejar, organizar, administrar e avaliar unidades de alimentacdo e nutrigao;
efetuar controle higiénico-sanitario; participar de programas de educagéo
nutricional; estruturar e gerenciar servigos de alimentag&o e nutricdo e ministrar
cursos. Atuar em conformidade ao manual de boas praticas.

—

Descrigao Detalhada das Tarefas:

A - Prestar assisténcia nutricional a individuos e/ou coletividades

(sadios ou enfermos):

» ldentificar populagdo-alvo; Participar de diagnéstico interdisciplinar;
Realizar inquérito alimentar; Coletar dados antropométricos; Soiicitar
exames laboratoriais; Interpretar indicadores nutricionais; Calcular gasto
energeético; Identificar necessidades nutricionais; Realizar diagnéstico
dietético-nutricional; Estabelecer plano de cuidados nutricionais; Realizar
prescri¢ao dietética; Prescrever complementos e suplementos nutricionais:
Registrar evolugao dietoterapica em prontuario; Conferir ades3o a
orientagdo dietético-nutricional; Orientar familiares e cuidadores; Realizar
acompanhamento nutricional; Dar alta em nutricdo; Realizar atendimento
domiciliar; Prover educagdo nutricional; Prover orientacdo nutricional;
Elaborar plano alimentar em atividades fisicas extremas (esportes radicais
etc).

B - Administrar unidades de alimentagao e nutrigéo:

> Planejar cardapios; Confeccionar escala de trabalho: Selecicnar
fornecedores; Selecionar géneros pereciveis, ndc pereciveis,
equipamentos e utensilios; Comprar géneros pereciveis, ndo pereciveis,
equipamentos e utensilios; Supervisionar compras; Supervisionar recepgao
de géneros; Supervisionar controle de estoque; Transmitir instrucdes a
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Cc
>

D
»

equipe; Supervisionar pessoal operacional, Supervisionar preparo das
refeicdes; Supervisionar distribuicdo das refeigdes; Verificar aceitagao das
refeicbes; Medir resto-ingestdo; Avaliar etapas de trabalho; Executar
procedimentos técnico-administrativos.

- Efetuar controle higiénico-sanitario:

Controlar higienizacdo de pessoal; Controlar higienizacdo de ambiente;
Controlar higienizagdo de equipamentos e utensilios; Controlar
higienizagdo de alimentos; Controlar validade de produtos; Controiar
qualidade de alimentos; Identificar perigos e pontos criticos de controle
(APPCC); Solicitar analise microbiolégica dos alimentos; Efetuar controles
de saude dos funcionarios; Solicitar analise bromatolégica dos alimentos;
Efetuar visitas técnicas.

- Planejar unidades de alimentacao e nutri¢ao:

Planejar area fisica; Montar organograma funcional; Orientar mao-de-obra;
Auxiliar no orgamento de equipamentos, utensilios e suprimentos; Escolher
equipamentos, utensiiios  suprimentos; Planejar fluxos de trabalho;
Dimensionar quadro de pessoal; Descrever fungbes técnico-
administrativas; Descrever normas de trabalho; Descrever rotinas
operacionais; Descrever procedimentos; Elaborar receiluario de
preparagdes culinarias; Definir metodologia de trabalho; Reavaliar
procedimentos e produtos; Elaborar manuais técnico-administrativos;
Prestar consultoria; Prestar assessoria aos diversos setores da
administracdo e a merenda escolar.

E - Exercer atividades de ensino, pesquisa e desenvolvimento:

>

G

Coordenar atividades de ensino e pesquisa; Divulgar ciéncia da nutricao;
Desenvolver métodos de trabalho; Desenvolver pesquisa de campo;
Pesquisar mercado de produtos alimenticios; Subsidiar desenvolvimento de
produtos alimenticios; Redigir composi¢céo do alimento para rétulo de
produto; Redigir informagéo nutricional e especificagbes técnicas do
alimento para roétulo; Desenvolver testes de aceitabilidade (avaliagao
sensorial); Desenvolver preparagdes dietéticas e culinarias; Testar
preparacbes dietéticas e culinarias; Analisar resultados de testes de
aceitabilidade; Participar na formagdo de outros profissionais; Capacitar
estagiarios; Supervisionar estagios.

- Gerenciar recursos humanos, materiais e financeiros:
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» Avaliar desempenho de pessoal; Requalificar pessoal; Aplicar agbes
preventivas e corretivas; Controlar custos; Inventariar equipamentos,
utensilios e suprimentos; Aplicar programas de auditoria interna:
Confeccionar plano de contingéncia.

H - Comunicar-se:

> Escrever artigos de nutricdo para publicagdo; Ministrar palestras técnico-
cientificas; Fornecer informagdes sobre nutrigido e alimentacdo a midia;
Conceder entrevistas a midia; Organizar eventos; Preparar material de
divulgagdo, Preparar material educativo; Criar mecanismos de
comunicagéo interna; Elaborar manuais de boas praticas; Enviar material
de divulgagao; Registrar informagdes; Redigir relatérios; Redigir textos
técnicos.

| - Demonstrar competéncias pessoais:

» Dominar legislagdo; Manipular instrumentos de avaliagdo do estado
nutricional; Atualizar-se; Especializar-se; Demonstrar espiiito de equipe;
Manter-se dindmico; Demonstrar criatividade; Demonstrar flexibilidade:
Demonstrar lideranga; Delegar fungdes; Transmitir seguranga; Contornar
situagcdes adversas; Lidar com informatica; Lidar com o publico; Participar
de entidades de classe; Participar de grupos técnicos; Participar de
reuniées técnicas; Participar de entidades técnico-cientificas; Participar de
programas institucionais; Demonstrar capacidade redacional: Demonstrar
fluéncia verbal; Trabalhar em equipe multi e interdisciplinar.

J — Realizar atividades especificas:

> Prestar assisténcia nutricional a individuos e/ou coletividades (sadios ou
enfermos); administrar unidades de alimentagao e nutricao; efetuar centrole
higiénico- sanitario; planejar unidades de alimentagéo e nutricdo; exercer
atividades de ensino, pesquisa e desenvolvimento, participar de grupos de
trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras enticdades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicbes oferecendo sugestées, revisando e discutindo trabalhos
técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e
programas de {rabalho ao Municipio; atuar em equipe multiprofissional de
salide. Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

K - Realizar outras atividades:

> Fazer uso de veiculos da freta publica municipal, no desempenhe das
atividades do seu cargo, de acordo com as normas do Codigo Nacional de
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Transito e as normas de utilizacéo estabelecidas pela Administragao; Zelar
pela limpeza e conservagdo do veiculo sob sua responsabilidade,
informando defeitos ou reparos para a manutengdo; Preencher
corretamente os formularios referentes a avaliagdo de desempenho;
Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pele chefe
imediato.

Requisitecs, Formacao e Experiéncia:

Escolaridade: Curso superior completo em Nutrigao.

Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional / Carteira Nacional
de Habilitagao Categoria “B".

Curso de Qualificagdo: Cursc Basico de Informatica (80 horas).
Experiéncia Minima: N&o exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet;
Ccnhecimentos em Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; Prestar
assisténcia nutricional a individuos e/ou coletividades (sadios ou enfermos);
Administrar unidades de alimentagédo e nutricdo; Efetuar controie higiénico-
sanitario; Planejar unidades de alimentagao e nutricédo; Exercer atividades de
ensino, pesquisa e desenvolvimento; Gerenciar recursos humanos, materiais
e financeiros; Comunicar-se; Dominar legislagdo; Manipular instrumentos de
avaliagao do estado nutricional; Atualizar-se; Especializar-se; Demonstrar
espirito de equipe; Manter-se dinamico; Demonstrar criatividade; Demonstrar
flexipilidade; Demonstrar lideranga; Delegar fungbes; Transmitir seguranga;
Contornar situagbes adversas; Lidar com informatica; Lidar com o publico;
Participai de entidades de classe; Participar de grupos técnicos; Participar de
reunides técnicas;

Participar de entidades técnico-cientificas, Participar de programas
institucionais; Demonstrar capacidade redacional; Demonstrar fluéncia verbal;
Trabalhar em equipe multi e interdisciplinar.

Condigoes Gerais de Exercicio:

Os profissionais exercem suas fungcdes na area de saude, educagao e
assisténcia social na administracdo publica municipal, e sdo admitidos na
condigéo de servidores estatutarios. Atuam nas seguintes areas: alimentacao
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coletiva (creches, escolas, cesta basica; clinica (hospitais, lactario, |
ambulatério, consultério, banco de leite, atendimento domiciliar); esporte;
salde coletiva (programas institucionais, unidades primarias de satde); saude
publica (vigilancia sanitaria e vigilancia institucional); Trabalham de forma
individual ou em equipes multiprofissionais, desenvolvendo as atividades em
ambientes fechados, em horarios de trabalho diurno e noturno ou em regime
de plantdo. Podem trabalhar em posi¢ées desconfortaveis durante longos
periodos e, devido a natureza e nivel de responsabilidade préprio da funcéo,
podem estar sujeitos a estresse constante.

Recursos de Trabalho:

Calculadora; Balanga (antropométrica, plataforma, de alimentos); Termémetro:
Recursos de informatica; Recursos audio-visuais; EPI; Material de escritorio:
Publicagbes especializadas; Utensilios para testes experimentais de
alimentos; Utensilios e equipamertos de cozinha; Utensilios para produgéo
especial de alimentos; Materiais descartaveis; Legislagédo; Material calibrado
de vidraria (Laboratério); Aparelhos de medigdo de composicdo corpérea:
Toesa; Veiculos de Transporte; Smartphone e demais materiais e recursos
necessarios a completa execugéo de sua fungao.

Requisitos de Saude, seguranga e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposicdes legais e
regulamentares sobre seguranca e saude do trabalho, inclusive as ordens de
servico expedidas pelo empregador, de forma a assegurar a protecéo de sua
saude e seguranga durante suas atividades. Constitui ato faltoso a recusa
injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O nao
cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares sobre seguranca e
medicina do trabalho acarretara ao empregador a aplicagédo das penalidades
previstas na legislacado pertinente.

EPIs: Sapato Fechado, Luvas, Oculos e Aventais.

Perfil de Risco: Ergonémico.

Responsabilidade com o Patriménio:

O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou
recursos, € pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de
descuidos. | |
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Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Ensino Superior Completo em Psicolegia.

Titulo do cargo/ocupagao: Psicélogo. | CBO - 2515-10

~ CARREIRA VI

Descrigao Sumaria:

Estudam, pesquisam e avaliam o desenvolvimento emocional e 0s processos
mentais e sociais de individuos, grupos e instituicbes, com a finalidade de
andlise, tratamento, orientagédo e educagao; diagnosticam e avaliam disturbios
| ernocionais e mentais e de adaptagao social, elucidando conflitos e questoes
e acompanhando o(s) paciente(s) durante o processo de tratamento ou cura;
invesligam os fatores inconscientes do comportamento individual e grupal,
tornando-os conscientes; desenvolvem pesquisas experimentais, tedricas e
clinicas e coordenam equipes e atividades de area e afins.

Descrigao Detalhada das Tarefas:

A - Avaliar comportamentos psiquicos:

> Triar casos: Entrevistar pessoas; Levantar dados pertinentes; Observar
pessoas e situagbes; Elaborar diagnosticos; Dar devolutiva; Investigar
pessoas, situagdes e problemas; Escolher o instrumento de avaliacao;
Aplicar instrumentos ¢ métodos de avaliagdo; Mensurar resultados de
instrumentos e avaliacdo; Analisar resultados de instrumentos de
avaliagéo; Avaliar sinais e sintomas funcionais; Avaliar sinais e sintomas
psiquicos; Avaliar sinais e sintomas energeticos; Recrutar recursos
humanos; Selecionar recursos humanos.

B - Analisar - tratar individuos, grupos e institui¢coes:

» Propiciar espago para acolhimento de vivéncias emocionais (setting
terapéutico); Prover suporte emocional; Tornar consciente o inconsciente;
Propiciar criagdo de vinculo paciente-terapeuta; Interpretar conflitos e
questdes; Elucidar conflitos e questées; Promover integragdo psiquica;
Promover desenvolvimento das relagbes interpessoais; Promover
desenvolvimento da percepcao interna (Insight); Realizar trabalhos de

N
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estimulagao (psicomotora, psicolégica, neuropsicolégica e energética):
Mediar conflitos; Reabilitar aspectos cognitivos; Reabilitar aspectos
psicomotores; Reabilitar aspectos comportamentais; Reabilitar aspectos
corporais; Facilitar grupos; Elaborar processo de alta; Reequilibrar os
disturbios energéticos e funcionais; Estimular mecanismos homeostaticos:
Selecionar instrumentos de intervengéo terapéutica; Prescrever tratamento
terapéutico.

C - Orientar individuos, grupos e instituigdes:

» Propor intervengdes; Esclarecer as repercussdes psicologicas decorrentes
dos procedimentos médico- hospitalares; Informar sobre desenvolvimento
do psiquismo humano; Orientar mudanca de comportamento: Aconselhar
pessoas, grupos e familias; Realizar orientacdo vocacional: Orientar sobre
plano de carreira; Orientar sobre programas de satide publica; Auxiliar na
formulagéo de politicas publicas; Realizar encaminhamento.

D - Acompanhar individuos, grupos e instituigdes:

» Acompanhar impactos de intervengées; Acompanhar a evolucao da
intervencéo; Acompanhar a evolugdo do caso; Acompanhar o
desenvolvimento de profissionais em formagdo e especializagao;
Acompanhar resultados de projetos; Visitar instituicdes e equipamentos
sociais; Visitar domicilios; Participar de plantdo técnico; Acompanhar
plantées de visita do tribunal de justiga; Acompanhar egressos de
tratamento; Realizar acompanhamento terapéutico.

E - Educar individuos, grupos e instituicdes:

» Estudar casos; Apresentar estudos de caso; Ministrar aulas, cursos e
palestras; Supervisionar profissionais da area e areas afins; Supervisionar
estagiarios da area e areas afins; Coordenar grupos de estudo; Formar
psicanalistas; Formar especialistas da area; Capacitar profissionais:
Desenvolver cursos para grupos especificos;, Elaborar manuais;
Desenvolver processos de recrutamento e selegéo; Propiciar recursos para
o desenvolvimento de aspectos cognitivos; Desenvolver projetos
educativos; Avaliar resultados; Orientar pessoas sobre promogdo e
prevengao da saude.

F - Desenvolver pesquisas experimentais, tedricas e clinicas:

» Investigar o psiquismo humano; Investigar o comportamento individual,
grupal e institucional; Investigar comportamento animal: Definir problema e
objetivos; Pesquisar bibliografia; F.6 - Definir metodologias de agéo;
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Estabelecer parametros de pesquisa; Construir instrumentos de pesquisa;
Padronizar testes; Coletar dados; Organizar dados; Analisar dados.

G - Coordenar equipes e atividades:

> Planejar as atividades da equipe; Programar atividades; Distribuir tarefas a
equipe; Trabalhar a dindmica da equipe; Coordenar reuniées; Organizar
eventos: Identificar recursos da comunidade; Avaliar propostas e projetos;
Avaiiar a execugao das agdes; Prestar consultoria/assessoria.

H - Participar de atividades para divulgacao profissional:

> Participar de palestras, debates e entrevistas; Participar de reunides
cientificas (congressos, seminarios e simposios); Publicar artigos, ensaios,
livros cientificos e notas técnicas; Participar de comissdes técnicas;
Participar de conselhos municipais, estaduais e federais; Participar de
entidades de classe; Fornecer subsidios a estratégias e politicas
organizacionais; Fornecer subsidios a elaboragéao de legislagao.

| - Realizar tarefas administrativas:

» Elaborar pareceres, laudos e pericias; Agendar atendimentos; Convocar
pessoas; Organizar prontudrios; Preencher formularios e cadastro;
Elaborar projetos; Elaborar instrumentos de avaliagdo administrativa; Fazer
levantamentos estatisticos; Providenciar aquisicdo de material tecnico;
Sistematizar informagoes.

J - Demonstrar competéncias pessoais:

» Manter sigilo profissional; Trabalhar em equipe; Demonstrar capacidade de
manter imparcialidade; Respeitar os limites de atuagdo; Demonstrar
interesse pela pessoa/ser humano; Ouvir ativamente (saber ouvir);
Demonstrar capacidade de contornar situagdes adversas; Respeitar
valores e crencas dos pacientes; Demonstrar capacidade de observagao;
Demonstrar habilidade de questionar; Demonstrar capacidade motora fina;
Demonstrar sensibilidade tatil; Demonstrar capacidade de raciocinio
abstrato;: Demonstrar capacidade de visao sistéemica; Demonstrar
capacidade de empatia; Demonstrar capacidade de visao holistica.

K - Realizar atividades especificas:

> Prestar atendimento clinico aplicando técnicas psicolégicas, avaliando o
ser como um todo adotando tratamento para o equilibrio psicolégico.
Participar e/ou coordenar programas especificos na comunidade (publico
alvo), definir resultados a serem atingidos, definir a linha de trabalho, assim
como assessorar e prestar orientagdo aos familiares. Estudar, pesquisar e

Rua Lourenco De Martins, 190, Centro — Vila Valério-ES — CEP: 29.785-000
Fone: (27) 3728 1000/ [Fax: (27) 3728 1026 / CNPJ: 01.619.232/0001-95
e-mail: gabinete@yilavalerio.es.qov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VALERIO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

avaliar o desenvolvimento emocional e os processos mentais e sociais de
individuos, grupos e instituicdes, com a finalidade de analise, tratamento,
orientagdo e educagdo; diagnosticar e avaliar distirbios emocionais e
mentais e de adaptagdo social, elucidando conflitos e questées e
acompanhando o(s) paciente(s) durante o processo de tratamento ou cura;
investigar os fatores inconscientes do comportamento individual e grupal,
tornando-os conscientes; coordenar equipes e atividades de area e afins.

L — Realizar outras atividades:

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenhc das
atividades do seu cargo, de acordo com as normas do Céodigo Nacional de
Transito e as normas de utilizagado estabelecidas pela Administracédo; Zelar
pela limpeza e conservagdo do veiculo sob sua responsabilidade,
informando defeitos ou reparos para a manutencdo; Preencher
corretamente os formularios referentes a avaliagdo de desempenho;
Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe
imediato.

Requisitos, Formagao e Experiéncia:
Escolaridade: Ensino Superior Completo em Psicologia. |
Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissinnal / Carteira Nacional
de Habilitagdo Categoria “B”.

Curso de Qualificagdo: Curso de informatica basico ( 80 horas )
Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.

.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e internet;
Conhecimentos em Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; Avaliar
comportamentos psiquicos; Analisar - tratar individuos, grupos e instituicées;
Orientar individuos, grupos e instituicdes; Acompanhar individuos, grupos e
instituicées; Educar individuos, grugos e instituicées; Desenvolver pesquisas
experimentais, tedricas e clinicas; Coordenar equipes e atividades; Participar
de atividades para divulgagao profissional; Realizar tarefas administrativas;
Manter sigilo profissional; Trabalhar em equipe; Demonstrar capacidade de
manter imparcialidade; Respeitar os limites de atuagéo; Demonstrar interesse
pela pessoa/ser humano; Ouvir ativamente (saber ouvir);ﬂ Demonstrar |
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capacidade de contornar situagdes adversas; Respeitar valores e crengas dos
pacientes; Demonstrar capacidade de observagao, Demonstrar habilidade de
questionar; Demonstrar capacidade motora fina; Demonstrar sensibilidade tatil;
Demonstrar capacidade de raciocinio abstrato; Demonstrar capacidade de
visdo sistémica; Demonstrar capacidade de empatia; Demonstrar capacidade
de visao holistica.

Condigdes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administragéo publica municipal; S&o admitidos na condigao de
servidores estatutarios. Os profissionais dessa familia ocupacional atuam,
principalmente, em atividades ligadas a satde, servigos sociais e pessoais e
educacao; Trabalham de forma individuai ou em equipes multiprofissionais,
desenvolvendo as atividades em ambientes fechados, em horarics de trabalho
diurno e noturno ou em regime de plantdo. Podem trabalhar em pcsigoes
desconfortaveis durante longos periodos e, devido a natureza e nivel de
responsabilidade proprio da fungéo, podem estar sujeitos a estresse constante.

Recursos de Trabalho:

Agulhas de Acupuntura; Mapas e Tabelas; Ryodorako; Estimuladores (laser
Acupunt, eletroacupunt, moxabus; Testes; Computador E Recursos De
Informatica: Questionarios E Inventarios; Ventosa; Material grafico; Escolas;
Diva; Material ludico; Veiculos de Transporte; Smartphone.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢cdes legais e
regulamentares sobre seguranga e saude do trabalho, inclusive as ordens de
servico expedidas pelo empregador, de forma a assegurar a protegao de sua
salde e seguranga durante suas atividades. Constitui atc faitoso a recusa
injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O nao
cumprimento das disposigoes legais e regulamentares sobre seguranca e
medicina do trabalho acarretaida ao empregador a aplicagao das penalidades
previstas na legislacao pertinente.

EPIs: Ndo se aplica.

Perfil de Risco: Ergonémico.

Responsabilidade com o Patriménio:

N
N
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O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou
recursos, € pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de
descuidos.

Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Ensino Superior Completo em Psicologia.

Titulo do cargo/ocupagao: Psicélogo Educacional. CBO - 2515-05

CARREIRA VI

Descri¢cdao Sumaria:

Estudam, pesquisam e avaliam o desenvolvimento emocional e os processos
mentais e sociais de individuos, grupos e instituicdes, com a finalidade de
analise, tratamento, orientagéo e educagao; diagnosticam e avaliam disturbios
emocionais e mentais e de adaptagédo social, elucidando conflitos e questdes
e acompanhando o(s) paciente(s) durante o processo de tratamento ou cura:
investigam os fatores inconscientes do comportamento individual e grupal,
ternando-os conscientes; desenvolvem pesquisas experimentais, teéricas e
clinicas e coordenam equipes e atividades de area e afins.

Descri¢ao Detalhada das Tarefas:

A - Avaliar comportamentos psiquicos:

> Triar casos; Entrevistar pessoas; Levantar dados pertinentes: Observar
pessoas e situagdes; Elaborar diagndsticos; Dar devolutiva; Investigar
pessoas, situagbes e problemas; Escolher o instrumento de avaliacéo;
Aplicar instrumentos e métodos de avaliagdo; Mensurar resultados de
instrumentos e avaliagdo; Analisar resultados de instrumentcs de
avaliagcdo: Avaliar sinais e sintomas funcionais; Avaliar sinais e sintomas
psiquicos; Avaliar sinais e sintomas energéticos; Recrutar recursos
humanos; Selecionar recursos humanos.

B - Analisar - tratar individuos, grupos e instituigdes:

> Propiciar espago para acolhimento de vivéncias emocionais (setting
terapéutico); Prover suporte emocional; Tornar consciente o inconsciente:
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Propiciar criagcdo de vinculo paciente-terapeuta; Interpretar conflitos e
questdes; Elucidar conflitos e quesides; Promover integragdo psiquica;
Promover desenvolvimento das relagbes interpessoais; Promover
desenvolvimento da percepgao interna (Insight); Realizar trabalhos de
estimulagédo (psicomotora, psicolégica, neuropsicolégica e energetica),
Mediar conflitos; Reabilitar aspectos cognitivos; Reabilitar aspectos
psicomotores; Reabilitar aspectos comportamentais; Reabilitar aspectos
corporais; Facilitar grupos; Elaborar processo de alta; Reequilibrar os
disturbios energéticos e funcionais; Estimular mecanismos homeostaticos;
Selecionar instrumentos de intervencao terapéutica; Prescrever tratamento
terapéutico.

C - Orientar individuos, grupos e institui¢coes:

> Propor intervengées; Esclarecer as repercussdes psicologicas decorrentes
dos procedimentos médico- hospitalares; Informar sobre desenvolvimento
do psiquismo humano; Orientar mudanga de comportamento; Aconselhar
pessoas, grupos e familias; Realizar orientagdo vocacional; Orientar sobre
plano de carreira; Orientar sobre programas de saude publica; Auxiliar na
formulacéo de politicas publicas; Realizar encaminhamento.

D - Acompanhar individuos, grupos e instituigcées:

» Acompanhar impactos de intervengdes; Acompanhar a evolugdo da
intervencdo; Acompanhar a evolugdo do caso; Acompanhar o
desenvolvimento de profissionais em formagdo e especializagao;
Acompanhar resultados de projetos; Visitar instituicdes e equipamentos
sociais; Visitar domicilios; Participar de plantdo técnico; Acompanhar
plantées de visita do tribunal de justica; Acompanhar egressos de
tratamento; Realizar acompanhamento terapéutico.

E - Educar individuos, grupos e instituicoes:

» Estudar casos; Apresentar estudos de caso; Ministrar aulas, cursos e
palestras; Supervisionar profissionais da area e areas afins; Supervisionar
eslagiarios da area e areas afins; Coordenar grupos de estudo; Formar
psicanalistas; Formar especialistas da area; Capacitar profissionais;
Desenvolver cursos para grupos especificos; Elaborar manuais;
Desenvolver processos de recrutamento e selecao; Propiciar recursos para
o desenvolvimento de aspectos cognitivos; Desenvolver projetos
educativos; Avaliar resultados; Orientar pessoas sobre promogao e |
prevencao da saude.
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F - Desenvolver pesquisas experimentais, tedricas e clinicas:

» Investigar o psiquismo humano; Investigar o comportamento individual,
grupal e institucional; Investigar comportamento animal; Definir problema e
objetivos; Pesquisar bibliografia; F.6 - Definir metodologias de agéo;
Estabelecer parametros de pesquisa; Construir instrumentos de pesquisa;
Padronizar testes; Coletar dados; Organizar dados; Analisar dados.

G - Coordenar equipes e atividades:

> Planejar as atividades da equipe; Programar atividades; Distribuir tarefas a
equipe; Trabalhar a dindmica da equipe; Coordenar reuniées; Organizar
eventos; Identificar recursos da comunidade; Avaliar propostas e projetos;
Avaliar a execucgao das agdes; Prestar consultoria/assessoria.

H - Participar de atividades para divulgacéo profissional:

» Participar de palestras, debates e entrevistas; Participar de reunides
cientificas (congressos, seminarios e simpésios); Publicar artigos, ensaios,
livros cientificos e notas técnicas; Participar de comissdes técnicas:
Participar de conselhos municipais, estaduais e federais; Participar de
entidades de classe; Fornecer subsidios a estratégias e politicas
organizacionais; Fornecer subsidios a elaboragéo de legislacao.

| - Realizar tarefas administrativas:

> Elaborar pareceres, laudos e pericias; Agendar atendimentos: Convocar
pessoas; Organizar prontuarios; Preencher formularios e cadastro;
Elaborar projetos; Elaborar instrumentos de avaliagdo administrativa; Fazer
levantamentos estatisticos; Providenciar aquisicdo de material técnico;
Sistematizar informacdes.

J - Demonstrar competéncias pessoais:

» Manter sigilo profissional; Trabalhar em equipe; Demonstrar capacidade de
manter imparcialidade; Respeitar os limites de atuagdo; Demonstrar
interesse pela pessoa/ser humano; Ouvir ativamente (saber ouvir);
Demonstrar capacidade de contornar situacbes adversas; Respeitar
valores e crengas dos pacientes; Demonstrar capacidade de observacgéo;
Demonstrar habilidade de questionar; Demonstrar capacidade motora fina;
Demonstrar sensibilidade tatil, Demonstrar capacidade de raciocinio
abstrato; Demonstrar capacidade de visdo sistémica; Demonstrar
capacidade de empatia; Demonstrar capacidade de visdo holistica.

K — Realizar atividades especificas:

1
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» Prestar atendimento clinico aplicando técnicas psicolégicas, avaliando o
ser como um todo adotando tratamento para o equilibrio psicoldgico.
Participar e/ou coordenar programas especificos na comunidade escolar
(publico alvo), definir resultados a serem atingidos, definir a linha de
trabalho, assim como assessorar e prestar orientagdo aos familiares.
Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e os processos
mentais e sociais de individuos, grupos e instituicdes, com a finalidade de
andlise, tratamento, orientacdo e educagdo; diagnosticar e avaliar
disturbios emocionais e mentais e de adaptagao social, elucidando conflitos
¢ questdbes e acompanhando o(s) paciente(s) durante o processo de
tratamento ou cura; investigar os fatores inconscientes do comportamento
individual e grupal, tornando-os conscientes; coordenar equipes e
atividades de area e afins.

L — Realizar outras atividades:

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das
atividades do seu cargo, de acordo com as normas do Codigo Nacional de
Transito e as normas de utilizacao estabelecidas pela Administragédo; Zelar
pela limpeza e conservagdo do veiculo sob sua responsabilidade,
informando defeitos ou reparos para a manutengdo; Preencher
corretamente os formularios referentes a avaliagdo de desempenho;
Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe
imediato.

Requisitos, Formagao e Experiéncia:

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Psicologia.

Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional / Carteira Nacional
de Habilitacdo Categoria “B”.

Curso de Qualificagdo: Curso de informatica basico ( 80 horas )
Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet;
Conhecimentos em Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; Avaliar
comportamentos psiquicos; Analisar - tratar individuos, grupos e instituicoes;
Orientar individuos, grupos e instituicdes; Acompanhar individuos, grupos e
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instituicées; Educar individuos, grupos e instituicdes; Desenvolver pesquisas |
experimentais, tedricas e clinicas; Coordenar equipes e atividades; Participar
de atividades para divulgagao profissional; Realizar tarefas administrativas: |
Manter sigilo profissional; Trabalhar em equipe; Demonstrar capacidade de
manter imparcialidade; Respeitar os limites de atuacdo; Demonstrar interesse
pela pessoa/ser humano; Ouvir ativamente (saber ouvir); Demonstrar
capacidade de contornar situagdes adversas; Respeitar valores e crencas dos
pacientes; Demonstrar capacidade de observacao; Demonstrar habilidade de
questionar; Demonstrar capacidade motora fina; Demonstrar sensibilidade tatil:
Demonstrar capacidade de raciocinio abstrato; Demonstrar capacidade de
visao sistémica; Demonstrar capacidade de empatia; Demonstrar capacidade
de visao holistica.

Condigdes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administraga@o publica municipal; Sdo admitidos na condicao de
servidores estatutarios. Os profissionais dessa familia ocupacional atuam,
principalmente, em atividades ligadas a salde, servigos sociais e pessoais e
educacgao; Trabalham de forma individual ou em equipes multiprofissionais,
desenvolvendo as atividades em ambientes fechados, em horarios de trabalho
diurno e noturno ou em regime de plantdo. Podem trabalhar em posicées
desconfortaveis durante longos periodos e, devido a natureza e nivel de
responsabilidade préprio da funcdo, podem estar sujeitos a estresse constante.

Recursos de Trabalho:

Agulhas de Acupuntura; Mapas e Tabelas; Ryodorako; Estimuladores (laser
Acupunt, eletroacupunt, moxabus; Testes; Computador E Recursos De
Informatica; Questionarios E Inventarios; Ventosa; Material grafico; Escolas;
Diva; Material ludico; Veiculos de Transporte; Smartphone.

Requisitos de Salde, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢cdes legais e
regulamentares sobre seguranca e saude do trabalho, inclusive as ordens de
servigo expedidas pelo empregador, de forma a assegurar a protecédo de sua
saude e seguranga durante suas atividades. Constitui ato faltoso a recusa
injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O n&o |
cumprimento das disposicdes legais e regulamentares sobre seguranca ei

AN ?
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medicina do trabalho acarretara aoc empregador a aplicagao das penalidades
previstas na legislacao pertinente. '

EPls: N&o se aplica. |

Perfil de Risco: Ergondémico.

Responsabilidade com o Patriménio:

O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou
recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, deccrrentes de
descuidos. |

Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Administradores.

Titulo do cargo/ocupagao: Administrador. CBO - 2521-05

CARREIRA VI

Descri¢dao Sumaria:

Planejar, organizar, controlar e assessorar as organizagcées nas areas de
recursos humanos, patriménio, materiais, informacgdes, financeira, tecnolégica,
entre outras; implementar programas e projetos; elaboram planejamento
organizacional, promover estudos de racionalizagcao e controlam o
desempenho organizacional. Prestar consultoria administrativa a organizagoes
e pessoas.

Descricao Detalhada das Tarefas:

A - Administrar organizagoes:

» Administrar materiais; Administrar recursos humanos; Administrar
patriménio; Administrar informagdes; Administrar recursos financeiros e
orgamentarios no setor publico; Administrar recursos financeiros e
orgamentarios no setor privado; Gerir recursos tecnologicos; Administrar
sistemas, processos, organizacao e metodos; Arbitrar em decisées
administrativas e organizacionais;

B - Elaborar planejamento organizacional:
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» Participar na definicdo da visdo e missdo da instituicdo; Analisar a
organizagdo no contexto externo; Analisar a organizagdo no contexto
interno; Idertificar oportunidades e problemas; Definir estratégias;
Apresentar proposta de programas e projetos; Estabelecer metas gerais e
especificas;

' C - Implementar programas e projetos:

» Avaliar viabilidade de projetos; Identificar fontes de recursos; Dimensionar
amplitude de programas e projetos; Tragar estratégias de implementacéo;
Reestruturar atividades administrativas; Coordenar programas, planos e
projetos; Monitorar programas e projetos.

D - Promover estudos de racionalizagao:

» Analisar estrutura organizacional; Levantar dados para o estudo dos
sistemas administrativos; Diagnosticar métodos e processos; Descrever
métodos e rotinas de simplificagao e racionalizagdo de servicos; Elaborar
normas e procedimentos; Estabelecer rotinas de trabalho; Revisar normas
e procedimentos.

E - Realizar controle do desempenho organizacional:

» Estabelecer metodologia de avaliagdo; Definir indicadores e padrées de
desempenho; Avaliar resultados; Preparar relatérios; Reavaliar
indicadores.

F - Prestar consultoria as organizagoes e pessoas:

> Elaborar diagnéstico; Apresentar alternativas; Emitir pareceres e laudos;
Facilitar processos de transformacao; Analisar resultados de pesquisa;
Atuar na mediacao e arbitragem; Realizar pericias.

G - Demonstrar competéncias pessoais:

» Agir com iniciativa; Demonstrar lideranca; Demonstrar capacidade de
sinlese; Demonstrar capacidade de negociagdo; Demonstrar raciocinio
I6gico; Demonstrar visao critica; Demonstrar capacidade de comunicagao;
Demonstrar capacidade de analise; Administrar conflitos; Demonstrar
raciocinio abstrato; Trabalhar em equipe; Demonstrar espirito
empreendedor; Demonstrar capacidade de deciséo.

H - Realizar atividades especificas:

» Pesquisar, analisar, planejar, organizar, assessorar as organizagées,
dirigir, controlar, elaborar e executar projetos do campo da administragéo
(orcamentaria, financeira, patriménio, tecnolégica, custos, projetos de
investimentos, gestdo de recurscs humanos e materiais e outrns)

x
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estudando e desenvolvendo metodoiogias, preparando planos e projetos
para orientar os superiores e demais técnicos de outros campos de
conhecimento quanto a aplicagdo das ferramentas administrativas mais
adequadas, visando atender os principios da administracdo publica, e
orientar para a tomada de decisdo com propostas e solugbes mais
vantajosas. Promover a avaliacao de incentivos e fomento para empresas
industriais e comerciais, orientando e/ou avaliando planos de agéo de
curto, médio e longo prazo, assim como programas e projetos especificos
com vistas a obtengdo de subsidios e incentivos. Promover estudos de
racionalizagdo e controlar o desempenho organizacional. Administrar |
sistemas, processos, organizacdo e métodos; arbitrar em decisdes |
administrativas e organizacionais. Elaborar planejamento organizacional:
participar na definicdo da visdo e missdo da instituicdo; analisar a
organizagao no contexto externo e interno; identificar oportunidades e
problemas; definir estratégias; apresentar proposta de programa.
Identificar fontes de recursos; dimensionar amplitude de programas e
projetos. Promover estudos de racionalizagdo. Diagnosticar métodos e
processos; descrever métodos e rotinas de simplificacao e racionalizagao
de servicos; elaborar normas e procedimentos; estabelecer rotinas de
trabalho. Realizar controle do desempenho organizacional: estabelecer
metodologia de avaliagdo; definir indicadores e padrdées de desempenho;
avaliar resultados; preparar relatéiios; reavaliar indicadores. Apresentar
alternativas; emitir pareceres e laudos; facilitar processos de
transformacéo; analisar resultados de pesquisa; atuar na mediagdo e
arbitragem. Utilizar recursos de Informatica. Executar outras tarefas da
mesma natureza e nivel de complexidades associadas ao ambiente
organizacional.

Realizar outras atividades:

Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempeniho das
atividades do seu cargo, de acordo com as normas do Cédigo Nacional de
Transito e as normas de ulilizacao estabelecidas pela Administracao; Zelar
pela limpeza e conservagdo do veiculo sob sua responsabilidade,
informando defeitos ou reparos para a manutencdo; Preencher
corretamente os formularios referentes a avaliagdo de desempenho;
Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe
imediato.
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Requisitos, Formacao e Experiéncia:

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Administragéo.

Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional / Carteira Nacional
de Habilitagdo Categoria “B”.

Curso de Qualificagao: Curso basico de Informatica (80 horas).
Experiéncia Minima: N&o exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet;
Conhecimentos em Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; Planejam,
organizam, controlam e assessoram as organizagdes nas areas de recursos
humanos, patriménio, materiais, informacgdes, financeira, tecnolégica, entre
outras; implementam programas e projetos; elaboram planejamento
organizacional; promovem estudos de racionalizacdo e controlam o
desempenho organizacional. Prestam consultoria administrativa a
organizagdes e pessoas.

Condigoes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administragéo publica municipal; Sdo admitidos na condigéo de
servidores estatutarios. Geralmente, trabalham em equipe, em ambiente
fechado e em horario diurno. Estao sujeitos a pressdo por cumprimento de
prazos e metas.

Recursos de Trabalho:

Material de expediente; Veiculos (transporte); Computador e periféricos;
Programas e aplicativos; Calculadora; Internet; Telefone; Maquina copiadora;
Smartphone; Fax; Recursos de informatica; Banco de dados; Literatura |
técnica; Telefone; Calculadora; Recursos audiovisuais; e demais materiais e !
recursos necessarios a comgleta execugao de sua fungao.

Requisitos de Saulde, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposicdes legais e
regulamentares sobre seguranc¢a e saude do trabalho, inclusive as ordens de
servico expedidas pelo empregador, de forma a assegurar a prote¢céo de sua
saude e seguranga durante suas atividades. Constitui atc faltoso a recusa
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injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O nao
cumprimento das disposicoes legais e regulamentares sobre seguranga e
medicina do trabalho acarretara ao empregador a aplicagao das penalidades
previstas na legislagéao pertinente.

EPls: Nao se aplica.

Perfil de Risco: Ergondémico.

Responsabilidade com o Patriménio:

O ocupante, lida com patrimdnio em forma de equipamento, material ou
recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de
descuidos.

Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Famiiia de Cargos: Fiscais de tributos estaduais e municipais.

Tituio do cargo/ocupacgdo: Fiscal de tributos

T CBO - 2544-10
Municipais.

CARREIRA VI

Descrigcao Sumaria:

Fiscalizam o cumprimento da legislagdo tributaria; constituem o crédito
tributario mediante langamento; controlam a arrecadagcdo e promovem a
cobranca de tributos, aplicando penalidades; analisam e tomam decisbes
sobre processos administrativo-fiscais; controlam a circulagdo de bens,
mercadorias e servigos; atendem e orientam contribuintes e, ainda, planejam,
cocordenam e dirigem érgaos da administracao tributaria.

Descri¢ao Detalhada das Tarefas:

A - Fiscalizar o cumprimento da legislagao tributaria:

» Planejar acao fiscal, Fiscalizar estabelecimentos publicos e privados;
Fiscalizar cartorios; Fiscalizar eventos (shows, feiras e exposi¢des);
Fiscalizar mercadorias, bens e servicos; Desenquadrar regimes especiais;
Examinar demonstrativos obrigatdérios do contribuinte; Examinar
contabilidade; Conciliar documentos fiscais; Revisar declaragdes
espontaneas do contribuinte; filtrar documentos; Impor penalidades;
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- Efetuar o controle de bens, mercadorias e servigos:

Acompanhar inventarios faléncias e concordatas; Intimar contribuintes;
Solicitar informagbes bancarias; Requisitar forga policial.

B - Constituir o crédito tributario:

Identificar sujeito passivo da tributacdo; Identificar bens, mercadorias e
servicos; |dentificar a ocorréncia do fato gerador; Determinar base de
calculo; Identificar aliquota aplicavel; Verificar irregularidades; Lavrar
notificagdes; Lavrar auto de infragé@o; Emitir notificagcdes de langamento de
débitos; Retificar langamentos; Replicar defesa do contribuinte.

- Controlar a arrecadagac de tributos:

Arrecadar valores tributarios; Controlar recolhimento do contribuinte;
Controlar regime especial de arrecadacgdo; Atualizar débitos fiscais;
Controlar parcelamento de débito; Inscrever crédito tributario na divida
ativa; Encaminhar débitos para cobranca judicial; Analisar consisténcia de
documentos de arrecadagao; Controlar desempenho da arrecadacéo;
Realizar procedimentos e auditoria na rede arrecadadora; Montar relatérios
de crédito tributario; Controlar certificado de crédito; Prever receita tributaria
para fins orcamentarios.

- Fiscalizar Ordenamento Urbano:

Fiscalizar obras edificages e urbanismo; Fiscalizar atividades eccnémicas;
Realizar fiscalizagdo ambiental urbana e rural.

Conferir mercadorias; Apreender mercadorias e bens: Efetuar conferéncia
de manifestos, vistorias e buscas; Nomear depositarios de bens e
mercadorias apreendidos.

- Analisar processos administrativo-fiscais:

Analisar pedidos de contribuintes inclusive beneficios fiscais; Elaborar
pareceres; Elaborar despachos decisorios; Elaborar decisdes; Conceder
regime especial ou atipico; Parcelar dividas de contribuinte; Enquadrar
contribvinte em regime especial de fiscalizacdo; Autorizar uso de
equipamentos emissores de documentos fiscais; Credenciar interventer em
equipamento emissor de cupons fiscais; Encaminhar representagdo de
ilicito tributario; Assessorar elaboragdo de normas; Compor juntas de |
julgamento.

- Organizar o sistema de informacodes cadastrais:

Analisar pedidos de inscrigdo no cadastro fiscal; Enquadrar contribuinie na
atividade econdmica; Administrar sistema de informacdes tribularias;
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Operar sistema de informacdes tributarias; Verificar integridade das
informagbes cadastrais; Bloquear contribuinte em situagdo irregular;
Pesquisar valores de bens e servicos; Pesquisar valores de locacao de
imoveis; Elaborar planta genérica de valores; Atualizar pautas de valores
minimos de bens € mercadorias.

- Realizar diligéncias:

Diligenciar reparticbes publicas; Coletar informag¢des do contribuinte;
Localizar bens de empresas e pessoas devedoras; Levantar estoque de
mercadorias e bens; Apreender livros e documentos; Realizar operagdes
especiais (blitz); Subsidiar a justica nos processos tributarios; Arrolar bens
e direitos para garantia do crédito tributario.

- Demonstrar Competéncias Pessoais:

Demonstrar perspicacia; Demonstrar discricdo; Demonstrar capacidade de
analise; Exercer autoridade; Demonstrar tirocinio; Demonstrar capacidade
de decisdo (ser resoiuto); Demonstrar imparcialidade; Demonstrar bom
senso e equilibrio; Manifestar raciocinio 16gico; Demonstrar espirito de
equipe.

Realizar atividades especificas:

Fiscalizar o cumprimento da legislagdo tributaria. Participar do
planejamento, controle, avaliagdo, execugao e acompanhamento das
politicas de fiscalizacdo do municipio. Atender e orientar contribuintes
quanto as leis tributarias municipais. Efetuar o controle de arrecadacao dos
tributos municipais. Constituir o crédito tributario mediante o langamento.
Atualizar os parametros de langamento de crédito tributario municipal com
base nos dados fornecidos pelos Cadastros Imobiliario e Econémico, bem
como das demais secretarias. Executar procedimentos de fiscalizagdo com
finalidade tributaria, praticando os atos definidos na legislagéo especifica,
inclusive os relacionados com a apreensao de livros, documentos,
materiais, equipamentos e assemelhados. Analisar e tomar decisdes sobre
processos administrativo-fiscais. Elaborar e proferir decisdes ou delas
participar em processo administrativo fiscal, bem como em processos de
consulta, revisao, restituicdo ou compensagao de tributos e de
reconhecimento de beneficios fiscais. Lavrar auto de infragdo, termos,

notificacdes, requerimentos e documentos fiscais a fim de apurar e cobrar |

os tributos devidos. Elaborar relatérios. Examinar a contabilidade das
sociedades empresariais, empresarios, orgaos, entidades, fundos e demais
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contribuintes, n&o se lhes aplicando-as restricdes previstas nos artigos n°
1190 a 1192 e observando o disposto no artigo 1193 do Cadigo Civil.
Requisitar, acessar e utilizar de informagdes referentes a operagdes de
servigos das instituicdes financeiras e das entidades a elas equiparadas,
quando houver procedimento de fiscalizacdo em curso e quando os
exames forem considerados indispensaveis, em conformidade com a
legislagao especifica, que estabelecera procedimentos para preservar o
sigilo das informacdes obtidas.

J — Realizar outras atividades:

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das
atividades do seu cargo, de acordo com as normas do Cédigo Nacional de
Transito e as normas de utilizagao estabelecidas pela Administragao; Zelar
pela limpeza e conservagdo do veiculo sob sua responsabilidade,
informando defeitos ou reparos para a manutengdo; Preencher
corretamente os formularios referentes a avaliagdo de desempenho;

 Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe
imediato.

Requisitos, Formagao e Experiéncia:

Escolaridade: Ensino Superior Completo em qualquer area.
Pré-requisito: Carteira Nacional de Habilitagdo Categoria “AB”.
Curso de Qualificagao: Curso de informatica basica (80 horas).
Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.

Cormpeténcias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet;
Conhecimentos em Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; Realizar
vistorias e fiscalizagdes; Lavrar autos/termos; Exercer poder de policia
administrativa; Fiscalizar ordenamento urbano; Realizar diligéncia; Auditar
processos; Comunicar-se; Usar E.P.l.; Usar E.P.C.; Demonsirar iniciativa;
Demonstrar perspicacia; Demonstrar discricdo; Demonstrar capacidade de
analise; Exercer autoridade; Demonstrar tirocinio; Demonstrar capacidade de
deciséo (ser resoluio); Demonstrar imparcialidade; Demonstrar hom sensc e

equilibrio; Manifestar raciocinio légico; Demonstrar espirito de equipe.

' Condigdes Gerais de Exercicio:
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Trabalham na adrinistracéo publica municipal; Sdo admitidos na condi¢ao de
servidores estatutarios. Exercem fungdes nas secretarias de fazenda dos
estados e municipios. Atuam de forma individual e, eventualmente, em equipe,
sob supervisdo permanente, em ambiente fechado, a céu aberto ou em
veiculos, em horarios diurno, noturno e irregulares. Podem permanecer em
posicées desconfortaveis por longos periodos, estar expostos a materiais
téxicos, radiagao e ruido intenso, bem como a insalubridade, periculosidade e
risco de perder a vida, ocasionalmente. Tais condigdes podem conduzi-los a
estresse.

Recursos de Trabalho:

Material de escritério; Smartfones; Contador de passos; Fita de lacre,
Publicacbes especializadas; Guia de ruas; Trena; Gps; Maquina fotografica;
E.P.l.; Veiculos de Transporte; Filmadora; Recursos de informatica; Cores de
sinalizacdo; Mapas; Decibelimetro; Bloco de autos/termos; Legislagao;
Ferramentas; Veiculos de Transporte; Smartphone e demais materiais e
recursos necessarios a completa execucao de sua fungao.

Requisitos de Saude, seguranga e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢des legais e
regulamentares sobre seguranga e saude do trabalho, inclusive as ordens de
servico expedidas pelo empregador, de forma a assegurar a protecao de sua
saude e seguranca durante suas atividades. Constitui ato faltoso a recusa
injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O nao
cumprimento das disposi¢cées legais e regulamentares scbre seguranga e
medicina do trabalho acarretara ao empregador a aplicagao das penalidades
previstas na legislacao pertinente.

EPIs: Calcado impermeavel, Protetor solar, Boné, Colete refletivo.

Periil de Risco: Fisico, Ergonémico, Acidente.

Responsabilidade com o Patriménio:
O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou
recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de

descuidos.
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Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Profissionais da fiscalizagao de atividades urbanas.

Titulo do cargol/ocupacdo: Fiscal de Atividades

Urbanas. CBO - 2545-05

CARREIRA VI

Descrigdao Sumaria:

Realizar vistorias e fiscalizagbes, lavrar autos e termos, exercer poder de
policia administrativa, fiscalizar ordenamento urbano, realizar diligéncia, aditar
processos na fiscalizacdo de atividades nas areas urbanas e rurais e em
estabelecimentos comerciais e industriais.

Descri¢cao Detalhada das Tarefas:

A - Realizar Vistorias e Fiscaliza¢des:

> Receber demanda/denuncia; Consultar sistema e banco de dados; Mapear
areas; Realizar georreferenciamento; Verificar conformidades/zoneamento;
Deslocar-se até local de vistoria; Verificar existéncia de irregularidades;
Identificar responsavel pelo local; Identificar-se ao responsavel; Solicitar
documentacdo do responsavel e do local; Verificar conformidades do
projeto com a atividades/obras; Fotografar ocorréncias/irregularidades;
Realizar medigées; Acionar 6rgaos técnicos competentes; Solicitar apoio
operacional.

B - Lavrar Autos/Termos:

» Descrever ato infracional; Consultar legislagdo; Enquadrar a infracéo na
legislacdo; lIdentificar infrator; Transcrever legislagdo; Calcular valor da
multa; Estabelecer prazo para corrigir irregularidades; Dar ciéncia de autos
e termos ao infrator; Analisar defesa do infrator (réplica).

C - Exercer Poder de Policia Administrativa:

> Interditar atividades econémicas; Interditar edificagtes em situagdo de risco
iminente, Participar da interdicdes em situagcédo de risce iminenle; lacrar
instalagdes fisicas; Acompanhar lacragdes; Embargar obras; Propor
cassacgao de licencgas; Cassar licencas; Apreender bens, animais, materiais
e equipamentos; Acompanhar remogdes de bens, materiais e
equipamentos; Acompanhar demolicées de obras e edificagdes; Comandar
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demolicdo de obras/edificacdes; Dar voz de prisdo; Encaminhar infrator
para delegacia de policia; Liberar licenga ambiental urbana.

D - Fiscalizar Ordenamento Urbano:

» Fiscalizar obras edificagbes e urbanismo; Fiscalizar posturas; Fiscalizar
atividades econdmicas; Fiscalizar atividades em areas publicas; Fiscalizar
limpeza e higienizagao urbana; Fiscalizar condigées sanitarias; Fiscalizar
transporte urbano; Fiscalizar acessibilidade urbana; Fiscalizar poluicao
visual; Fiscalizar poluicao sonora; Realizar fiscalizagao ambiental urbana.

E - Realizar Diligéncia:

» Constatar ocorréncias; Organizar operagdes fiscais; Comandar operagoes
tiscais; Participar de operagbées fiscais; Participar de operagdes
especiais/integradas/conjuntas.

F - Auditar Processos:

» Verificar documentacgao; Verificar pagamento de taxas; Analisar processos;
Propor corregdes/solugdes; Monitorar processos.

G - Comunicar-se:

» Orientar populagao; Cadastrar autos e termos; Encaminhar documentagao
para abertura de processo; Solicitar abertura de processo; Planejar agoes
de fiscalizacdo; Coordenar agdes de fiscalizacao; Elaborar relatorio
fotografico; Responder as solicitagbes de informagdes (responder
consultas); Elaborar relatérios; Emitir pareceres;

H - Demonstrar Competéncias Pessoais:

» Usar E.P.l.; Usar E.P.C.; Demonstrar iniciativa; Demonstrar equilibrio
emocional; Demonstrar imparcialidade; Administrar conflitos; Demonstrar
proatividade; Contornar situagdes adversas; Trabalhar em equipe;
Trabalhar sob pressao; Ponderar opinides divergentes, Demonstrar
objetividade; Demonstrar impessoalidade; Demonstrar capacidade de
lideranga;

| — Realizar atividades especificas:

» Vistoriar e acompanhar obras, servigos e edificacdes em execugao sob
responsabilidade do Municipio tomando as medidas pertinentes ao
cumprimento da legislacao em vigor, dentro de sua esfera de competéncia.
Realizar vistorias e fiscalizacdes, fiscalizar ordenamento urbano, realizar
diligéncia, aditam processos na fiscalizagcdo de atividades nas areas
urbanas e rurais. Atender e orientar contribuintes quanto ao cédigo de obras
municipal; elaborar relatérios; lavrar notificagcdes, autos de infracao, termos
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e outros documentos fiscais. Participar do planejamento, controle,
avaliagédo, execugéao e acompanhamento das politicas de fiscalizagéo.

J — Realizar outras atividades:

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das
atividades do seu cargo, de acordo com as normas do Cédigo Nacional de
Transito e as normas de utilizagao estabelecidas pela Administragéo; Zelar
pela limpeza e conservacdo do veiculo sob sua responsabilidade,
infformando defeitos ou reparos para a manutencdo; Preencher
corretamente os formularios referentes a avaliagdo de desempenho;
Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe
imediato.

Requisitos, Formagao e Experiéncia:
Escolaridade: Ensino Superior Completo em qualquer area.

Pré-requisito: Curso Técnico em Edificagdes ou Profissionalizante na area.
Curso de Qualificagao: Curso de informatica basica (80 horas).
Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.

Competéncias: :

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet:;
Conhecimentos em Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; Realizar
vistorias e fiscalizagdes; Lavrar autos/termos; Exercer poder de policia
administrativa; Fiscalizar ordenamento urbano; Realizar diligéncia; Auditar
processos; Comunicar-se; Usar E.P.l.; Usar E.P.C.; Demonstrar iniciativa;
Demonstrar equilibrio emocional; Demonstrar imparcialidade; Administrar
conflitos; Demonstrar proatividade; Contornar situagées adversas:; Trabalhar
em equipe; Trabalhar sob pressao; Ponderar opiniées divergentes; Demonstrar
objetividade; Demonstrar impessoalidade; Demonstrar capacidade de |
lideranca.

Condigdes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administragé&o publica municipal; Sdo admitidos na cendigéo de
servidores estatutarios. Exercem suas atividades predominantemente de
forma individual; desenvolvem as atividades com supervisdo ocasional,
podendo trabalhar em ambientes fechado, a céu aberto ou em veiculos, em
horario diurno ou noturno, devendo, no entanto, prestar plantdes em situagdes
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especificas (feriados, a noite, tinais de semana). Em fungéo do tipo de
ativitade que exercem (fiscalizagao), podem trabalhar sok pressao, em
situacao de estresse.

Recursos de Trabalho:

Material de escritério; Smartfones; Contador de passos; Fita de lacre;
Publicagbes especializadas; Guia de ruas; Trena; Gps; Maquina fotografica;
E.P.l.; Veiculos de Transporte; Filmadora; Recursos de informatica; Cores de
sinalizagado; Mapas; Decibelimetro; Bloco de autos/termos; Legislacao;
Ferramentas; Veiculos de Transporte; Smartphone e demais materiais e
recursos necessarios a completa execucgao de sua fungéo.

Requisitos de Salde, seguranga e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposicoes legais e
regulamentares sobre seguranga e saude do trabalho, inclusive as ordens de
servico expedidas pelo empregador, de forma a assegurar a protegao de sua
salde e seguranca durante suas atividades. Constitui ato faltoso a recusa
injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo
cumprimento das disposi¢cdes legais e regulamentares sobre seguranga e
medicina do trabalho acarretara ao empregador a aplicagao das penalidades
previstas na legislagao pertinente.

EPls: Calgcado impermeavel, Protetor solar, Boné, Colete refletivo.

Perfil de Risco: Fisico, Ergonémico, Acidente.

Responsabilidade com o Patriménio:

O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou
recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de
descuidos.

Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Veterinarios e zootecnistas.

| Titulo do cargo/ocupagao: Médico veterinario. CBO - 2233-05
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CARREIRA VI

Descrigdo Sumaria:

Praticar clinica médica veterinaria em todas as suas especialidades: contribuir
para o bem-estar animal; promover saude publica e defesa do consumidor;
exercer defesa sanitaria animal; desenvolver atividades de pesquisa e
extensdo; atuar nas produgdes industrial e tecnolégica e no controle de
qualidade de produtos. Fomentar produgédo animal; atuar nas areas comercial
agropecuaria, de biotecnologia e de preservagdo ambiental; elaborar laudos,
pareceres e atestados; assessorar a elaboragéo de legislagéo pertinente.

Descricao Detalhada das Tarefas:

A - Fomentar produgado animal:

» Dimensionar plantel; Estudar viabilidade econémica da atividade;
Estabelecer interface entre informatica e producéo animal; Realizar andlise
zootecnica; Realizar diagnéstico de eficiéncia produtiva; Desenvolver
programas de controle sanitario de plantéis; Elaborar projetos de
instalacées e equipamentos zootécnicos; Desenvolver programas de
melhoramento genético; Avaliar caracteristicas reprodutivas de animais:
Elaborar programas de nutrigdo animal; Projetar instalagées para animais:
Supervisionar implantacéo e funcionamento dos sistemas de produgéo;
Aprimorar projetos de instalagdes e equipamentos zootécnicos; Orientar
producdo e comercializacdo, segundo tendéncias de mercado;
Supervisionar qualidade dos ingredientes utilizados na alimentacéo animal;
Orientar criagéo de animais silvestres em cativeiro; Selecionar linhagens
vegetais para produgdo animal; Desenvolver producdo de ferragens;
Controlar servicos de inseminacao artificial; Adaptar tecnologia de
informatica a produgéo animal.

B - Praticar clinica médica veterinaria, em todas as suas especizalidades:

> Realizar exame clinico de animais; Solicitar exames auxiliares de
diagnaostico; Interpretar resultados de exames auxiliares de diagnéstico;
Diagnosticar patologias; Prescrever tratamento; Indicar medidas de
protecao e prevencao; Realizar eutanasia; Realizar sedacéo, anestesia e
tranquilizagao de animais; Realizar cirurgias; Colelar material para exames
laboratoriais; Realizar exames auxiliares de diagnostico; Realizar
intervencdes de odontologia veterinaria; Realizar necrépsias.
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- Exercer defesa sanitaria animal:

Elaborar diagnoéstico situacional para elaboragao de programas; Elaborar
programas de controle e erradicagdo de doengas; Executar programas de
controle e erradicacdo de doencgas; Coletar material para diagnoéstico de
doencas; Executar atividades de vigilancia epidemiologica; Realizar
sacrificio de animais; Analisar relatério técnico de produtos de uso
veterinario; Analisar material para diagnostico de doengas; Avaliar
programas de controle e erradicagdo de doencas; Notificar doencas de
interesse a saude animal, Controlar transito de animais, eventos
agropecuarios e propriedades.

D -Promover saude publica e defesa do consumidor:

>

E

Aprovar projetos de construgao e reforma de estabelecimentos; Fiscalizar
estabelecimentos; Auditar funcionamento de estabelecimentos; Autorizar
funcionamento de estabelecimentos; Analisar processamento, fabricagéo e
rotulagem de produtos; Fiscalizar distribuicdo e transporte de produtos;
Avaliar riscos do uso de insumos; Coletar produtos para analise laboratorial;
Analisar produtos; Inspecionar produtos de origem animal;, Instaurar
processos administrativos em estabelecimentos infratores; Instruir
nrocessos administrativos; Aplicar penalidades; Fiscalizar entrada e saida
de produtos de origem animal em portos, aeroportos e postos de fronteira;
Vistoriar laboratérios para fins de credenciamento, para analise de carater
oficial; Vistoriar estabelecimentos estrangeiros para fins de credenciamento
para comercializagado de produtos; Avaliar sistema de controle de qualidade
de alimentos de outros paises; Fazer levantamento epidemiologico de
zoonoses; Elaborar programas de controle e erradicagdo de zoonoses;
Elaborar programas de controle de pragas e vetores; Investigar surto de
doencga transmitida por alimentos; Executar programas de controle de
qualidade de alimentos; Executar programas de controle e erradicagéo de
zoonoses; Executar programas de controle de pragas e vetores; Orientar
acondicionamento e destino de lixo causadores de danos a saude publica;
Notificar irregularidades aos 6rgdos competentes; Elaborar programas de
controle de qualidade de alimentos; Notificar ocorréncias de zoonoses as
autoridades competentes.

- Elaborar laudos, pareceres e atestados:

» Emitir atestado de salde animal; Emitir laudo de necropsia; Emitir parecer

técnico sobre projetos de construgao e reforma de estabelecimentos; Emitir
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parecer tecnico sobre processo de fabricagcdo e rotulagem de produtos;
Emitir laudo técnico de qualidade de sémen; Emitir certificado de transito de
animais, produtos e subprodutos de origem animal; Emitir laudos de
tipificagéo de carcacas; Elaborar laudo técnico para auxiliar em questoes
judiciais; Realizar atividades de peritagem em demandas judiciais; Elaborar
parecer técnico sobre condi¢cdes de reproducdo do animal; Avaliar animais
para fins comerciais e de seguro; Elaborar projetos técnicos para fins de
crédito rural; Emitir parecer técnico de aptiddo para crédito rural; Emitir
atestado de vacinacéo; Elaborar laudo de execugédo e acompanhamento de
quarentena; Julgar animais em exposicao; Elaborar laudo genealégico.

- Desenvolver atividades de pesquisa e extensao:

Desenvolver pesquisas de interesse da medicina veterinaria; Disponibilizar
resultados da pesquisa; Difundir tecnologia; Organizar eventos técricos e
sociais; Prestar assisténcia técnica; Executar atividades de educacédo
sanitaria; Organizar formacdo de grupos de atividades afins; Treinar
pessoal; Elaborar programas de desenvolvimento comunitario; Executar
programas de desenvolvimento comunitario.

G - Atuar na producao industrial, tecnologia e controle de qualidade de
produtos:

>

H
»

Elaborar programas de controle de qualidade; Implantar programas de
controle de qualidade; Monitorar programas de controle de qualidade;
Orientar na adequagéo do processo de producgdo dos fornecedores; Avaliar
fornecedores; Supervisionar equipes de produgéo; Executar analises
laboratoriais de controle de qualidade; Monitorar padrées de qualidade de
matérias-primas e produtos; Testar produtos, equipamentes e processos;
Assessorar na elaboragdo de projetos de construcdo e reformma de
estabelecimentos; Otimizar fluxo de producdo; Desenvolver novos
produtos; Aprimorar produtos; Prestar orientagdo higiénico-sanitaria nos
estabelecimentos; Supervisionar processos de producdo; Supervisionar
testes de controle de qualidade; Supervisionar estocagem e exposi¢éo de
produtos; Responder tecnicamenie por servigos, produtos e processos
relacionados a producgao e satude animal.

- Atuar na area de biotecnologia:

Manipular genes e embribes de animais; Manipular microrganismos e
subunidades, para utilizagdo em processos biotecnoldgicos; Utilizar
técnicas de criopreservacdo de material biolégico; Realizar fertilizacdo in
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vitro: Desenvolver produtos com técnica de biologia molecular; Participar |
em comissdes de biosseguranga;, Adotar medidas de biosseguranca;
Avaliar variabilidade genética de populagdes (viabilidade).

| - Atuar na preservagao ambiental:

» Elaborar projetos de licenciamento ambiental; Monitorar execugdo de
projetos de licenciamento ambiental; Monitorar qualidade de efluentes e
solos; Supervisionar atividades licenciadas; Participar de analise de risco
de contaminacdo ambiental; Participar de avaliagao de areas sujeitas a
impacto ambiental; Examinar animal para programas de introdugao,
reintroducdo, translocacdo e transferéncia; Recomendar produtos e
insumos mitigadores de impacto ambiental; Orientar acondicionamento e
destino de residuos causadores de danos ambientais; Desenvolver
produtos e insumos mitigadores de impacto ambiental; Desenvolver
programas de sobrevivéncia de espécies, a longo prazo; Planejar
programas de sobrevivéncia de espécies.

J - Contribuir para o bem-estar animal:

» Desenvolver técnicas para bem-estar animal; Identificar situacdes de maus

lratos a animais; Advertir sobre maus tratos a animais; Denunciar sobre

maus tratos a animais; Projetar instalagées com vistas ao bem-estar animal,

Supervisicnar sistema de criagcdo em zoolégicos e criadouros; Integrar

equipes que utilizam animais em experimentos e treinamentos; Integrar

grupos de discussao sobre protecao animal.

- Assessorar na elaboracgao de legislacao pertinente:

Identificar temas relevantes para normatizagao e regulamentacao; Analisar

aspectos técnicos,; Elaborar propostas para discussao; Elaborar minuta do

texto legal; Submeter minuta a apreciagcao publica e juridica; Consultar
legislagao e normas internacionais.

L - Comunicar-se:

» Expressar-se por meio de linguagem escrita; Expressar-se oralmente e por
escrito; Trabalhar em equipe; Argumentar de forma persuasiva; Agir em
publico, com desembaracgo; Exercer lideranga.

M - Demonstrar competéncias pessoais:

» Demonstrar habilidade manual; Demonstrar resisténcia fisica; Demonstrar
versatilidade; Agir com iniciativa;, Agir com coragem.

N - Realizar atividades especificas:

vV A
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> Realizar o assessoramento, visterias, fiscalizagbes, avaliagdes, pericias,
analise de documentos, Realizagédo de estudos técnicos, coleta de dados,
pesquisas, pareceres, laudos e relatérios. Planejamento, coordenagéo,
supervisdo, implementagé@o, assessoramento, execugdo e avaliagdo de
acoOes, programas e politicas publicas direta ou indiretamente relacionados
a area de medicina veterinaria, controle e defesa sanitaria de zoonoses e
vetores. Exercer a pratica clinica de animais em todas as suas modalidades.
Prestar assisténcia técnica e de fiscalizacdo sanitaria e ambiental
(envolvendo programas de controle da dengue, leptospirose, vetores e
roedores e de zoonoses). Orientar e treinar funcionarios quanto as praticas
higiénicas sanitarias necessarias, @ manipulacdo de produtos e insumos.
Lavrar laudos técnicos e informativos. Trabalhar em equipe multiprofissional
e/ou interdisciplinar. Realizar matriciamento e discusséo de caso junto aos
profissionais dos demais servicos de salde. Supervisionar residentes e
estagiarios. Realizar atividades de ensino e pesquisa. Realizar tarefas
definidas por legislagao especifica, incluidos pelos Conselho Regional de
Medicina e Ministério da Saude

O - Realizar outras atividades:

> Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das
atividades do seu cargo, de acordo com as normas do Cédigo Nacional de
Transito e as normas de utilizagédo estabelecidas pela Administracédo; Zelar
pela limpeza e conservagdo do veiculo sob sua responsabilidade,
informando defeitos ou reparos para a manutengdo; Preencher
corretamente os formularios referentes a avaliagdo de desempenho;
Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe
imediato.

Requisitos, Formagao e Experiéncia:

Escolaridade: Curso superior em Medicina Veterinaria.

Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional / Carteira Nacional
de Habilitagado Categoria “B".

Curso de Qualificagdo: Curso basico de informatica (80 horas).

Experiéncia Minima: N3o exige experiéncia comprovada.

Competéncias:
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Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet;
Conhecimentos em Sistemas de Controle de Gestao Municipal, Fomentar
producéo animal; Praticar clinica meédica veterinaria, em todas as suas
especialidades; Exercer defesa sanitaria animal; Promover saude publica e
defesa do consumidor; Elaborar laudos, pareceres e atestados; Desenvolver
atividades de pesquisa e extensao; Atuar na produgéao indusirial, tecnclogia e
controle de qualidade de produtos; Atuar na area comercial agropecuaria; atuar
na area de biolecnologia; Atuar na preservagdo ambiental; Contribuir para o
bem-estar animal; Assesscrar na elaboracao de legislagao pertinente;
comunicar-se; Demonstrar habilidade manual; Demonstrar resisténcia fisica;
Demmonstrar versalilidade; Agir com iniciativa; Agir com ccragem.

Condigoes Gerais de Exercicio:

Trakalhaim na administracdo publica municipal; Sdo admitidos na condigac de
servidores estatutarios. O profissional pode exercer suas fungbes nos setores
cujaz atividades referem-se a pecuaria e servigos relacionados. Trabalham de
forma individual e corn supervisdo ocasional. Desenvolvem as atividades em
ambientes fechados e a céu aberto, em periodos diurnos, porém, com
irregularidades de horarios. Podem trabaihar em posigées desconfortaveis
durante longos periodos e, ainda, o trabalho pode ocorrer em situagdo de
pressdo provocando estresse constante. Algumas vezes, podem estar sujeitos
a acao de materiais toxicos, radiacéo, ruido intenso, riscos bioldgicos e baixas
temperaturas.

Recursos de Trabalho:

Microcomputador; Publicacées técnicas (livros, revistas, CD); Equipamentos
de contencao animal (tronco, mordacga); Equipamento de protegaoc individual
(luva, méscara); Estetoscopio; Equipamento de informatica e programas
especificos; Equipamentos para coleta e transporte de amostras; Botijao de
nitrogénio; Material de inseminagdo; Drogas veterinarias; Formularios
especificos; Calculadora;, Telefone; Fax; GPS (aparelho para medir
cocrdenadas geograficas); Termémetro; Instrumental cirtrgico; Equipamentos
de esterilizacdo; Material e equipamentos para analise e diagnostico; Veiculos
de Transporte; Smartphone e demais materiais e recursos necessarios a
completa execucéo de sua funcao.

Requisitos de Salde, seguranga e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢cdes legais e
regulamentares sobre seguranga e saude do trabalho, inclusive as ordens de
servico expedidas pelo empregador, de forma a assegurar a protegcao de sua
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saude e seguranga durante suas atividades. Constitui ato faltoso a recusa
injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo
cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares sobre seguranca e
medicina do trabalho acarretara ao empregador a aplicagéo das penalidades
previstas na legislacao pertinente.

EPls: Nao se aplica.

Perfil de Risco: Bioldgico, Ergonémico.

Responsabilidade com o Patriménio:

O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou
recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de
descuidos.

Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Fisioterapeutas.

Titulo do cargo/ocupacgao: Fisioterapeuta. CBO - 2236-05

CARREIREA VI

Descrigao Sumaria:

Aplicar técnicas fisioterapéuticas para prevengao, readaptacgéo e recuperagao
de pacientes. Atender e avaliar as condi¢cdes funcionais de pacientes
utilizando protocolos e procedimentos especificos da fisioterapia e suas
especialidades. Atuar na area de educagdo em saude através de palestras,
distribuicdo de materiais educativos e orientagées para melhor qualidade de
vida. Desenvolver e implementar programas de prevengao em salide gerai e
do trabalho. Gerenciar servicos de salde orientando e stpervisicnando
recursos humanos. Exercer atividades técnico-cientificas através da
realizagao de pesquisas, trabalhos especificos, organizagéo e particinacao
em eventos cientificos.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

A - Aplicar avaliacao tecnolégica fisioterapéutica:
» Montar equipamentos; Testar equipamentos; Operar equipamentos,
materiais e dispositivos; Aplicar técnicas fisioterapéuticas para disttrhios ‘

b "‘b
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vasculares; Aplicar técnicas fisioterapéuticas para disturbios
musculoesqueléticos; Aplicar técnicas fisioterapéuticas para disturbios
respiratorios; Aplicar técnicas fisioterapéuticas para disturbios
neurofuncionais; Aplicar técnicas quiropraxicas; Aplicar técnicas da
medicina tradicional chinesa e acupuntura; Aplicar técnicas osteopaticas;
Aplicar técnicas fisioterapéuticas para neonatologia; Aplicar técnicas
fisioterapéuticas uro-obstetra-ginecologicas;  Aplicar técnicas
fisioterapéuticas dermato-funcionais; Aplicar técnicas fisioterapéuticas
para disturbios cardiacos; Realizar recondicionamento cardiorrespiratério;
Aplicar ventilagdo nao invasiva; Realizar desmame ventilatorio e
exiubacédo; Recondicionar atleta de alto rendimento; Determinar condigbes
de performance esportiva.

- Atender pacientes:

Identificar potencialidades dos pacientes; Desenvolver habilidades dos
pacientes; Selecionar equipamentos e materiais; Criar instrumentos de
facilitacdo; Adaptar instrumentos de facilitagdo; Prescrever orteses,
proteses e adaptacbes; Capacitar clientes e pacientes a usar orteses, |
proteses e adaptacdes; Readaptar clientes e pacientes nas AVD
(atividades de vida diaria) nas AVDE (atividades de vida diaria/esportiva);
Acompanhar evolugdo clinica; Reorientar conduia terapéutica; Ensinar
técnicas para independéncia funcional; Restaurar fungdes neuro-sensorio-
cognitivo-motoras; Restaurar fungédo articular e visceral, Gerenciar
ventilagdo mecanica; Reeducar funcao respiratéria; Reeducar postura;
Reeducar marcha; Dar alta a clientes e pacientes; Prestar consultoria.

- Avaliar pacientes:

Aplicar critérios de elegibilidade; Avaliar qualidade de vida; Avaliar fungbes
musculoesqueléticas; Avaliar fungbes tegumentares; Avaliar fungbes
sensorio-perceptivas e de dor; Avaliar fungdes cinética-funcionais; Avaliar
funcdes neuro-sensorio-cognitivo-motoras; Avaliar fungdes respiratorias;
Avaliar fungdes cardiacas; Avaliar fungdes articulares e viscerais; Avaliar
funcdes neurovegetativas; Avaliar orteses, proteses e adaptagdes; Avaliar
constituicdo fisica e tipologica; Realizar avaliagdo acupuntural; Avaliar
condicdes ergondmicas; Avaliar complexos de sub-luxagbes; Avaliar
disfungdes de micro movimentos e instabilidades; Identificar alteragbes
energéticas funcionais; Avaliar qualidade de vida no trabalho; Avaliar
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testes funcionais do paciente sobre o cavalo; Detectar bebés em risco de
desenvolvimento neuropsicomotor em CTI neonatal.

D - Estabelecer diagndstico fisioterapéutico:

Coletar dados dos clientes e pacientes (anamnese); Solicitar exames
complementares; Interpretar exames complementares; Estabelecer
prognoéstico; Prescrever terapéutica; Estabelecer nexo de causa
cinesiolégica funcional ergondmica; Estabelecer nexo de causa
cinesiolégica funcional energética; Estabelecer nexc de causa
cinesiologica funcional visceral; Estabelecer nexo de causa cardiolégico e
vascular; Estabelecer nexo de causa traumo-ortopédico; Estabelecer nexo
de causa respiratoria; Estabelecer nexo de causa neuro-funcional:
Estabelecer nexo de causa dermato-funcional; Estabelecer nexo de causa
quiropraxico; Estabelecer nexo de causa osteopatico; Estabelecer nexo de
causa acupuntural; Encaminhar clientes e pacientes a outros profissionais.

 E - Planejar estratégias de intervencao:

Definir objetivos; Definir estratégias; Definir condutas e procedimentos;
Definir frequéncia e tempo da intervengde; Definir indicadores
epidemiolégicos e indices de acidentes e incidentes; Selecionar pontos de
acupuntura; Ordenar pontos de acupuntura; Selecionar microssistemas;
Preparar programas de atividades fisicas funcionais; Participar na
elaboracdo de programas de qualidade de vida; Orgar servigos,
equipamentos e materiais;

F - Implementar agdes de intervencao:

Interpretar indicadores epidemiolégicos e indices de acidentes e
incidentes; Implementar agdes de conscientizagéo, correcéo e concepgéo;
Analisar fluxo de trabalho; Prestar assessoria; Adequar condigcbes de
trabalho as habilidades do trabalhador; Adequar fluxo de trabalho;
Adequar ambiente de trabalho; Adequar posto de trabalho; Programar
pausas compensatorias; Organizar rodizios de tarefas; Promover melhora
de performance morfofuncional; Reintegrar trabalhador ao trabalho;
Aplicar ginastica laboral;, Reavaliar estratégias de intervenc3o.

- Educar em saude:

Propor mudancas de habito de vida; Orientar clientes, pacientes, familiares
e cuidadores; Desenvolver material educativo; Organizar grupos de
educagao; Ministrar palestras e cursos; Ensinar modo operatério laboral;
Corrigir modo operatério laboral; Implementar cultura ergonémica; Ensinar
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| recuperagao de pacientes e clientes. Atender e avaliar as condigbes

procedimentos para mobilidade independente e semi dependente;
Participar da elaboragdo de politicas publicas de saude; Participar da
implementagao das politicas pubiicas em saude; Desenvolver programas
preventivos e de promog¢ao em saude.

H - Gerenciar servigos de saude:

» Adaptar ambiente ao tratamento; Adaptar estruturas aos pacientes e
ciientes; Estipular equipamentos e materiais de uso padréao; Coordenar
equipes; Supervisionar equipes; ldentificar indicadores de desempenho;,
Emitir pareceres técnico-administrativos; Especificar capacidade de
atendimento; Elaborar critérios de elegibilidade; Estabelecer parametros
de alta; Elaborar projetos; Elaborar processos seletivos; Avaliar processos
seletivos; Supervisionar estagios; Analisar custos; Mediar reunides
clinicas.

| - Trabalhar com seguranca:

» Usar EPI; Identificar situagdes de risco; Minimizar riscos; Avaliar
conformidade dos materiais; Descartar materiais contaminados; Realizar
desinfeccdo de instrumental; Descartar material perfurocortante;
Selecionar cavalo para terapia.

J - Comunicar-se:

» Registrar procedimentos e evolugdo de clientes e pacientes; Orientar
profissionais da equipe de trabalho; Emitir relatérios; Emitir pareceres
técnicos; Emitir atestados; Emitir laudos de nexo de causa laboral; Emitir
laudo técnico-funcional; Solicitar manutencéo de equipamentos; Solicitar
reposicao de materiais.

K - Demonstrar competéncias pessoais:

» Estimular adesdo e continuidade do tratamento; Demonstrar
perseveranga; Demonstrar equilibrio emocional; Trabalhar em equipe;
Transmitir seguranga; Demonstrar criatividade; Lidar com publico;
Demonstrar habilidade de comunicagédo; Contornar situacbes adversas;
Demonstrar dinamismo; Demonstrar habilidade manual; Demonstrar
capacidade motora fina; Demonstrar capacidade de observagéao;
Demonstrar capacidade de percep¢ao; Demonstrar habilidade para lidar
com cavalo; Demonstrar iniciativa.

L — Realizar atividades especificas:

» Aplicar técnicas fisioterapéuticas para prevengao, readaptagédo e
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funcionais de pacientes e clientes utilizando protocolos e procedimentos
especificos da fisioterapia e suas especialidades. Atuar na area de
educacao em saude através de palestras, distribuicido de materiais
educativos e orientagées para melhor qualidade de vida. Desenvolver e
implementar programas de prevengdo em saude geral e do trabalho.
Gerenciar servigos de saude orientando e supervisionando recursos
humanos. Exercer atividades técnico-cientificas através da realizagao de
pesquisas, trabalhos especificos, organizacao e participacdo em eventos
cientificos. Executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas.

M - Realizar outras atividades:

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das
atividades do seu cargo, de acordo com as normas do Codigo Nacional de
Transito e as normas de utilizacao estabelecidas pela Administracéo; Zelar
pela limpeza e conservagdo do veiculo sob sua responsabilidade,
informando defeitos ou reparos para a manutencdo; Preencher
corretamente os formularios referentes a avaliagdo de desempenho;
Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe
imediato.

Requisitos, Formagao e Experiéncia:
Escolaridade: Ensino Superior Completo em Fisioterapia. ‘
Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional / Carteira
Nacional de Habilitagao Categoria “B”.

Curso de Qualificagdo: Curso Basico de Informatica (80 horas).
Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e
Internet; Conhecimentos em Sistemas de Controle de Gestdo Municipal;
Aplicar avaliagao tecnolégica fisioterapéutica; Atender clientes ¢ pacientes;
Avaliar clientes e pacientes; Estabelecer diagnéstico fisioterapéutico; Planejar
estratégias de interveng&o; Implementar acdes de intervencédo; Educar em
saude; Gerenciar servigos de saude; Exercer atividades técnico-cientificas;
Trabalhar com seguranga; Comunicar-se; Estimular adesdo e continuidade
do tratamente; Demonstrar perseverang¢a, Demonstrar equilibrio emocional,
Trabalhar em equipe; Transmitir seguranca; Demonstrar criatividade; Lidar |
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com publico; Demonstrar habilidade de comunicagdo; Contornar situagdes
adversas; Demonstrar dinamismo; Demonstrar habilidade manual;
Demonstrar capacidade motora fina; Demonstrar capacidade de observacao;
Demonstrar capacidade de percepcao; Demonstrar habilidade para lidar com
cavalo; Demonstrar iniciativa.

Condicdes Gerais de Exercicio:

Os profissionais exercem suas fungbes na administragao publica, e sao
contratados na condicao de trabalhadores estatutarios. Os profissionais
exercem suas fungdes nas areas de saude, de educagao e de servigos sociais
na administracdo publica municipal e sao admitidos na condicao de
servidores estatutarios. Trabalham de forma individual ou em equipes
multiprofissionais. Atuam em consultérios, hospitais, ambulatérios clinicos,
escolas, domicilios, € comunidades, em ambientes fechados ou abertos, em
horarios diurncs e noturnos (plantdao). Podem permanecer em pcsi¢cbes
desconfortaveis por longos periodos ou ser expostos a elementos
biopatogénicos.

| Recursos de Trabalho:

Dinamémetro; Croénometro; Estetoscoépio; Eletromiégrafo de superficie;
Dispositivos respiratérios; Aparelhos de ventilagao mecanica; Agulhas; Moxa,
Esfigmomandémetro; Ferramentas de avaliagdo biomecanica; Activador,
Aparelhos de cinesiomecanoterapia; Aparelhos eletrofoto termoterapia
ultrasénicos; EPI; Fita métrica; Tabua ortostatica; Rampas; Bola e rolo
bobath; Espaldar; Bicicleta ergométrica; Esteira, Frequencimetro, Tatame,
Escadas; Barras paralelas; Mascaras de ventilacdo; Eletroneuramiografo;
Bastdes; Fleximetro; Podoscoépio; Estadidmetro; Macas; Equip de registro de
imagens; Equipamentos de avaliacdo; Discos de propriocepgao; Cama
elastica; Gonidmetro; Veiculos de Transporte; Smartphone e demais
materiais e recursos necessarios a completa execucao de sua funcao.

Requisitos de Salde, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposicdes legais e

regulamentares sobre seguranga e saude do trabalho, inclusive as ordens de

servico expedidas pelo empregador, de forma a assegurar a protegao de sua
salde e seguranca durante suas atividades. Constitui ato faltoso a recusa

)

Rua Lourengo De Martins, 190, Centro — Vila Valério-ES - CE, .2/%785-000
Fone: (27) 3728 1000/ Fax: (27) 3728 1026 / CNPJ: 01.619.23 01-95
e-mail: gabinete@vilavalerio.es.qov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VALERIO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O
nao cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares sobre seguranca |
e medicina do trabalho acarretara ao empregador a aplicagcdo das
penalidades previstas na legislagéo pertinente.

EPIs: Luvas, Gorro, Mascara, Oculos de Protecdo, Sapatilhas.

Perfil de Risco: Ergondmico.

Responsabilidade com o Patriménio:

O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou
recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de
descuidos.
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GRUPO OCUPACIONAL

Il - TECNICOS DE NiVEL MEDIO
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Grupo Ocupacional: Técnicos de Nivel Médio.

Familia de Cargos: Técnicos em eletronica.

Titulo do cargo/ocupagao: Técnico de Informatica. CBO - 3132-20

CARREIRA V

Descricdao Sumaria:

Consertar e instalar aparelhos eletrénicos, fazer manutencdes corretivas,
preventivas e preditivas. Treinar, orientar e avaliar o desempenho de
operadores. Estabelecer comunicagao oral e escrita para agilizar o trabalho,
redigir documentagao técnica e organizar o local de trabalho. Podem ser
supervisionados por engenheiros eletrénicos.

Descricao Detalhada das Tarefas:

A - Consertar aparelhos eletrénicos:

» Avaliar o funcionamento dos aparelhos conforme padrées de desempenho;
Identificar defeitos em equipamentos eletrénicos; Interpretar esquemas
eletricos; ldentificar as causas dos defeitos; Identificar componentes
eletrénicos; Substituir componentes danificados, se necessario; Modificar
circuitos eletrdnicos; Fazer calibragdo de aparelhos eletrénicos; Testar
aparelhos eletrénicos com instrumentos de precisdo.

B - Instalar equipamentos e ou aparelhos eletrénicos:

» Avaliar ambiente e condi¢des de instalagcdo do equipamento e ou aparelho;
Inspecionar equipamento e ou aparelho visualmente; Verificar ajustes em
equipamentos e ou aparelhos eletrénicos conforme parametros; Calibrar os
equipamentos e ou aparelhos eletrénicos; Simular testes em condicdes
diversas.

C - Desenvolver dispositivos de circuitos eletronicos:

» ldentificar a alteragdo ou mudanca do dispositivo; Especificar componentes
eletrénicos; Calcular custos de dispositivos eletronicos; Demonstrar
beneficios do dispositivo para o cliente; Montar circuitos eletrénices; Testar
circuitos eletrénicos;

D - Fazer manutenc¢ao corretiva dos equipamentos:

» Deslocar-se para manutengéo in loco; Levantar dados sobre o problema com
o usuario; Avaliar o funcionamento do equipamento conforme
especificagdes; ldentificar os defeitos e ou problemas dos equipamentos;
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Analisar o esquema elétrico do equipamento; Analisar causa do defeito e ou
problema do equipamento; Corrigir o defeito e ou problema apresentado no
equipamento; Testar o equipamento.

E - Fazer manutengdes preventiva e preditiva dos equiparnentos:

» ldentificar necessidade de realizar manutencdo; Cumprir plano de
manutencdes preventiva e preditiva; Trocar pegas conforme vida util
preestabelecida; Conferir os ajustes conforme o padrao; Testar o
funcionamento do equipamento.

F - Sugerir mudancgas de processo de produgao:

» Baiancear processo produtivo; Criar dispositivos de automacao;
Implementar dispositivos de automagao; Instalar equipamentos eletrénicos;
Simular o processo produtivo; Liberar a linha para a produgao em massa.

G - Treinar pessoas:

» Passar conhecimentos técnicos para operadores; Orientar operadores sobre

condi¢cdes de risco de acidentes; Avaliar o desempenho operacional dos

operadores; Habilitar operadores para a funcao.

H - Organizar o local de trabalho:

» Desiigar aparelhos e insirumentos; Organizar ferramentas e instrumentos;
Selecionar material bom e ou rejeitado; Limpar a area de trabalho utilizando
material adequado; Proteger equipamentos dos residuos (poeira).

| - Estabelecer comunicagédo oral e escrita:

> Estabelecer relagdes funcionais internas e externas; Participar de reunides
técnicas com pessoal interno e externo; Redigir procedimentos de trabalho;
Elaborar graficos de resultados; Registrar ocorréncias em boletins,
formularios e carta de manutengao; Preencher formulario de disposigéao de
pecas rejeitadas.

J - Redigir documentos:

» Descrever procedimento de trabalho; Preencher laudos técnicos; Emitir
relatérios técnicos; Preencher cartdo de rastreabilidade do aparelho;
Elaborar graficos de resultados positivos e negativos; Registrar ocorréncias;
Preencher formulario de reposi¢éo de pecas rejeitadas.

K - Demonstrar competéncias pessoais:

» Manter sigilo profissional; Conhecer inglés técnico, Conhecer informatica
para operar aplicativos padronizados; Trabalhar sob pressao; Lidar com
clientes e fornecedores; Seguir normas técnicas vigentes; Demonstrar
capacidade de raciocinio sintético e analitico.
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L — Realizar atividades especificas:

» Executar atividades de informatica cujas tarefas envolvem desenvolvimento
de sistemas e aplicativos, estruturacdo de banco de dados, instalacdo e
manutencdo de redes de computadores, codificacdo de programas,
construgao e atualizagao de dados no site da Prefeitura, manutencédo dos
equipamentos, dados e informagdes inseridas na internet e nos aplicativos,
atendimento aos usuarios solucionando problemas de funcionamento de
hardware e software.

M - Realizar outras atividades:

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das
atividades do seu cargo, de acordo com as normas do Cdodigo Nacional de
Transito e as normas de utilizacéo estabelecidas pela Administracéo; Zelar
pela limpeza e conservagdo do veiculo sob sua responsabilidade,
informando defeitos ou reparos para a manutencao; Preencher corretamente
os formularios referentes a avaliagdo de desempenho; Executar outras
atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formagéao e Experiéncia:
Escolaridade: Ensino Médio Completo.
Pré-requisito: Curso Técnico em Informatica ou Profissionalizante na area /
Carteira Nacional de Habilitacdo Categoria “B”.

Curso de Qualificagdo: Curso Técnico em Informatica.
Experiéncia Minima: N&o exige exneriéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Exce! (ou similar), e Internet;
Conhecimentos em Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; Consertam e
| instalam aparelhos eletrénicos, fazem manutencdes corretivag, preverilivas e
! preditivas. Treinam, orientam € avaliam o desempenho de operadores.
Estabelecem comunicacéo oral e escrita para agilizar o trabalho, redigem
documentagcdo técnica e organizam o local de trabalho. Podem ser
supervisionados por engenheiros eletrénicos.

Condigdes Gerais de Exercicio:
Trabalham na administragé@o ptblica municipal; Sao admitidos na condigéo de
servidores estatutarios. Atuam com maguinas e equipamentos, componentes
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elétricos, eletrdnicos, microcomputadores e equipamenios de comunicagdes, |
laboratérios de controle de qualidade, manutengcdo e pesquisa e nas
assisténcias gerais. Geralmente se organizam em equipe, sob supervisao
ocasional de profissionais de nivel superior. Trabalham em locais fechados em
horarios irregulares ou por rodizio de turnos. Em algumas das atividades |
exercidas sao expostos a ruidos, altas temperaturas, radiagéo e material toxico.

Recuysos de Trabalho:

Material de expediente; Veiculos (transporte); Computador e periféricos;
Programas e aplicativos; Calculadora; Internet; Telefone; Maquina copiadora;
Smartphone; Osciloscopio; Freglencimetro; Esquema elétrico; Estacéo de
solda de ci: Tacometro: Luximetro; Sondas de micro-ondas:; Termémetro:
Gerador de sinais; Multimetro; Gerador de audio; Ferro de solda; Kit de
ferramentas padrao; Computador; Alicaie amperiométrico; Lanterna e demais
materiais e recursos necessarios a completa execucao de sua fungao.

Requ'isitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 — 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢cdes legais e
regulamentares sobre segurancga e salde do trabalho, inclusive as ordens de
servico expedidas pelo empregador, de forma a assegurar a protecao de sua
saude e seguranca durante suas atividades. Constitui ato faltoso a recusa
iniustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O néo
cumprimento das disposicées legais e regulamentares sobre seguranca e
medicina do trabalho acarretara ao empregador a aplicacao das penalidades
previstas na legislagéo pertinente.

EPIs: Nao se aplica.

Perfil de Risco: Ergondmico.

Responsabilidade com o Patriménio:

O ocupante. lida com patriménio em forma de equipamento, material ou
recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de
descuidos.
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Grupo Ocupacional: Técnicos de Nivel Médio.

Familia de Cargos: Técnicos agricolas.

Titulo do cargo/ocupacao: Técnico Agricola. CBO - 3211-05

CARREIRA V

Descrigdo Sumaria:

Prestar assisténcia e consultoria técnicas, orientando diretamente produtores
sobre produgao agricola, comercializacado e procedimentos de biosseguridade.
Executar projetos agropecuarios em suas diversas etapas. Planejar atividades
agricolas, verificando viabilidade econémica, condicbes edafoclimaticas e
infraestrutura. Promover organizagéo, extensao e capacitacao rural. Fiscalizam
produgcdo agricola. Desenvolver tecnologias adaptadas a produgéo

agropecuaria. Podem disseminar produgéo organica.

Descrigao Detalhada das Tarefas:

A - Prestar assisténcia e consultoria técnicas:

> Orientar na escolha do local para atividade agricola; Orientar sobre
preservacao ambiental; Orientar coleta de amostras para analises e exames:
Orientar sobre preparo, corregdo e conservacdo de solo; Orientar sobre
epoca de plantio, tratos culturais e colheita; Orientar na definicdo e manejo
de equipamentos, maquinas e implementos; Orientar sobre uso de insumos
agricolas; Orientar construgdes e instalagdes agricolas; Orientar na escolha
de espécies e cultivares; Orientar sobre técnicas de plantio; Orientar sobre
tratamento da agua a ser utilizada na produgédo agricola; Orientar sobre

formas e manejo de irrigagéo e drenagem; Orientar manejo integrado de
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pragas e doencas; Orientar sobre uso de equipamentos de protecao
individual (epi); Orientar no beneficiamento de produtos agricola; Orientar
podas, raleios, desbrotas e desbastes; Orientar sobre padrao de produgao
de sementes e mudas; Orientar na legalizacdo de empreendimentos
agropecuarios (agroindustria, aquicultura e outros); Orientar sobre técnicas
de reproducdo vegetal, Orientar escolha e manejo de pastagem e
forrégeiras; Orientar sobre formulacdes de racdes; Orientar na recuperagao
de areas degradadas.

B - Executar projetos agricolas:

» Executar levantamento do custo-beneficio para o produtor; Verificar
disponibilidade e qualidade da agua a ser utilizada na produgéo agricola;
Comprar maquinas, equipamentos, insumos, materiais; Coletar amostras
para analise (solos, ragées, plantas, forragens, cereais e outros); Locar curva
em nivel, canais para irrigacdo, tomadas d’agua e outros; Acompanhar
construcdo de curva em nivel; Distribuir tarefas; Contratar mao-de-obra;
Interpretar analises de solo e resultados laboratoriais; Prescrever receituario
agricola; Regular maquinas e equipamentos; Elaborar relatérios, laudos,
pareceres, pericias e avaliagdes; Coletar dados meteorolégicos; Coletar
dados experimentais; Conduzir experimentos de pesquisa; Levantar dados
de pragas e doengas; Supervisionar atividades agricola; Instalar unidade
demonstrativa para produtores; Realizar cruzamento de cultivares.

C - Planejar atividades agricolas:

» Pesquisar mercado consumidor; Verificar viabilidade econdémica; Verificar
condicdes edafoclimaticas (solo, clima, agua); Verificar infraestrutura da
propriedade (maquinas, equipamentos, instalacdes e outros), Levantar
dados sobre a area a ser trabalhada (topografia, extensao e outros); Verificar
disponibilidade de mao-de-obra para atividade; Elaborar projetos agricolas;
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Pesquisar mercado fornecedor de insumos, materiais, maquinas e
equipamentos; Elaborar planta de construgées rurais; Elaborar orcamentos;
Definir cultivares, ragcas e espécies; Verificar capacitacao tecnolégica do
produtor; Planejar rotacdo de culturas.

D - Promover organizacao, extensao e capacitagao rural:

» Organizar reunides com produtores; Estimular participacdo de produtores
em associagdes e grupos,; Orientar formagao de associagbes e grupos de
produtores; Assessorar produtores na compra e venda de insumos, materiais
e produtos agricola; Apresentar resultados de pesquisa em encontros e
congressos da area agricola e meios de comunicagdo; Sistematizar
informagbes socioecondémicas da comunidade; Demonsirar uso de
equipamentos (epi, implementos e outros); Preparar material de divulgacéao
sobre questdes técnicas; Demonstrar técnicas de cultivo e manejo de
animais para produtores; Promover dias de campo para difusdo de
tecnologia; Viabilizar recursos financeiros e materiais para treinamento;
Ministrar treinamentos e cursos; Definir local de treinamento; Preparar
infraestrutura para treinamento; Divulgar cursos e eventos junto aos
produtores; Participar de eventos ligados a agropecuaria.

E - Fiscalizar produgédo agricola:

» Fiscalizar produgao de mudas e sementes; Enviar amostras de produtos
agricolas para analises laboratoriais; Classificar produtos vegetais;
Inspecionar sanidade de produtos agricola; Fiscalizar venda e aplicagcdo de
agrotoxicos; Inspecionar cumprimento de normas e padrbes técnicos;
Fiscalizar documentacdo de produtos agricola em transito; Emitir
documentos relativos a produgao (sementes e mudas) e a defesa sanitaria
(animal e vegetal).

F - Recomendar procedimentos de biosseguridade:
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» Recomendar quanto ao uso racional de agrotdxicos e medicamentos
veterinarios; Recomendar sobre isolamento de area de produgéo e acesso
de pessoas e animais; Recomendar sobre destino de embalagens de
agrotéxicos e medicamentos veterinarios; Recomendar sobre técnica de
triplice lavagem de embalagens de agrotéxicos; Recomendar sobre técnica
de quarentena de plantas e animais; Recomendar sobre limpeza e
desinfecdo de maquinas, equipamentos e instalagcées; Orientar destino de
animais mortos; Orientar manejo de dejetos; Recomendar sobre técnica de
vazio sanitario.

G - Desenvolver tecnologias:

» Adaptar tecnologias de producao; Criar técnicas alternativas para plantio,
aplicacdo de agrotéxicos e outros; Adaptar instalagbes conforme
necessidade da regidao e produtor; Adaptar equipamentos conforme
necessidade da regidao e produtor; Desenvolver equipamentos para
produtores.

H - Disseminar produgao organica:

» Selecionar sementes para produgado organica, Disseminar producao de
compostos organicos; Disseminar produtos naturais na adubagéo e corregao
de solo; Disseminar técnica de adubacédo verde; Disseminar técnica de
cobertura morta; Disseminar técnica de intercalacdo de culturas; Realizar
capina mecanica e manual; Disseminar produtos naturais para controle de
pragas e doengas.

| - Comunicar-se:

» Demonstrar capacidade de compreensao oral, Demonstrar qualidade
gestual; Demonstrar capacidade visual, Demonstrar capacidade oral;
Liderar; Escrever corretamente.

J - Demonstrar competéncias pessoais:
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» Dar provas de pontualidade; Demonstrar capacidade de adaptacéo; Dar
provas de moderagao, Demonstrar comprometimento; Demonstrar
assiduidade; Demonstrar capacidade de autocritica; Demonstrar
confiabilidade; Demonstrar capacidade de organizacdo; Interagir
socialmente; Demonstrar autoconfianca; Interagir com a comunidade;
Demonstrar percepcao.

K - Realizar atividades especificas:

» Fornecer suporte técnico aos produtores rurais no desenvolvimento das
atividades agropecuarias, realizando visitas as propriedades, orientando e
prestando esclarecimentos sobre as formas mais adequadas de trabalho
para ampliar a produtividade, a inovacao, a competitividade, a eficiéncia e a
rentabilidade dos negocios, proporcionando servicos ague fomentem a
capacitagao do produtor, promovendo reunibes e discutindo assuntos com a
finalidade de melhorar a qualidade de vida das comunidades rurais.
Participar da elaboragao de projetos técnico-financeiros para captagéo de
recursos atraves de programas governamentais de incentivo ao
desenvolvimento agropecuario e sécio- econédmico, bem como planos de
negocios focados na vocagao produtiva de cada area, objetivando promover

investimentos e sustentabilidade econdémica do municipio. Atender os

agentes financeiros e outras instituicbes responsaveis pela liberacdn dos
recursos para projetos de desenvolvimento agropecuaric e socio econémicn
do municipio, providenciando e encaminhando todos os documentos e |
informacdes necessarias a formalizagcdo e tramitacdo dos precessos,
elaborando informativos para prestacado de contas dos recursos financeiros
e materiais envolvidos, cumprindo todas as normas e procedimentos
técnicos operacionais estabelecidos em cada contrato/convénio.

L — Realizar outras atividades:
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» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das
atividades do seu cargo, de acordo com as normas do Coédigo Nacional de
Transito e as normas de utilizagao estabelecidas pela Administracéo; Zelar
pela limpeza e conservagdao do veiculo sob sua responsabilidade,
informandc defeitos ou reparos para a manutengao; Preencher corretamente
os formularios referentes a avaliacdo de desempenho; Executar outras

atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formagéao e Experiéncia:

Escolaridade: Ensino Médio Profissionalizante Técnico Agricola.
Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional / Carteira Nacional
de Habilitagao Categoria “AB”.

Curso de Qualificagdo: Curso basico de Informatica (80 hbras).

Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Connecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet;
Conhecimentos em Sistemas de Controle de Gestao Municipal, Prestar
assisténcia e consultoria {écnicas; Executar projetos agropecuarios; Promover
organizacdo, extensao e capacitacao rural; Fiscalizar produgcao agropecuaria;
Recomendar procedimentos de biosseguridade; Desenvolver tecnologias;
Disseminar producao organica; Comunicar-se; Dar provas de pontualidade;
Demonstrar capacidade de adaptacao; Dar provas de moderacao; Demonstrar
comprometimento; Demonstrar assiduidade; Demonstrar capacidade de
autocritica; Demonstrar confiabilidade; Demonstrar capacidade de organizagao;
Interagir socialmente;' Demonstrar autoconfian¢a; Interagir com a comunidade,

Demonstrar percepc¢ao.
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Condigdes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administrag@o publica municipio. Sdo admitidos na condigdo de
servidores estatutarios.
Trabalham em atividades de extensao rural e de pesquisas agropecuarias e em
orgaos fiscalizadores ou publicos. Sdo supervisionados ocasionalmente e as
atividades se desenvolvem a céu aberto, nos horarios diurnos. Podem trabalhar
sob forte pressdao e, em algumas das atividades, podem estar sujeitos a
exposicao de material toxico.

Recursos de Trabalho:

Material de expediente; Veiculos (transporte); Prancheta; Gps (sistema de
posicionamento global); Paquimetro (medidor); Trado (amostrador de solo);
Calador; Balanca; Canivete de enxertia; Refratdmetro; Serrote de poda: Filmes;
Tesoura de poda; Calculadora; Epi (equipamentos de protecdo individual);
Manuais técnicos; Maquina fotografica; Material de escritério; Retroprojetor;
Filmadora; Altimetro; Determinador de umidade de graos; Televisao;
Pluvibmetro; Tensiémetro; Termometro; Cornputador; Legislacdo especifica;
Trena; Nivel topografico;, Kit de cirurgia; Lupa; Veiculos de Transporte;
Smartphone e demais materiais e recursos necessarios a completa execucén

de sua funcao.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 18 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢cées legais e
regulamentares sobre seguranca e saude do trabalho, inclusive as ordens de
servigo expedidas pelo empregador, de forma a assegurar a protecdc de sua

saude e seguranga durante suas atividades. Constitui ato falloso a recusa

\
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injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O n4o
cumprimento das disposicdes legais e regulamentares sobre seguranca e
medicina do trabalho acarretara ao empregador a aplicacédo das penalidades
previsias na legislagao pertinente.

EPIs: Luvas de protecao (feitas em material impermeavel e resistente), Mascara
protetora; Oculos de protecao; Calcado de seguranca (no caso do trabalho com
agrotoxicos, este dispositivo deve ser impermeavel); Protetor auricular (para
quem trabalha com ruido excessivo, como o emitido por trator ou motosserra).

Perfil de Risco: Quimico, Ergonémico.

Responsabilidade com o Patriménio:

O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou
recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de
descuidos.

Grupo Ocupacional: Tecnicos de Nivel Médio.

Familia de Cargos: Técnicos agricolas.

Titulo do cargo/ocupacgao: Técnico Agropecuario. CBO -3211-10

CARREIRA V

Descrigao Sumaria:

Prestar assisténcia e consultoria técnicas, orientando diretamente produtores
sobre produgao agropecuaria, comercializacdo e procedimentos de
biosseguridade. Executar projetos agropecuarios em suas diversas etapas.
Planejar atividades agropecuarias, verificando viabilidade econdmica,

condicbes edafoclimaticas e infraestrutura. Promover organizagéo, extensao e

L]
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capacitagao rural. Fiscalizam produgé@o agropecuaria. Desenvolver tecnologias

adaptadas a produgao agropecuaria. Podem disseminar produg¢éo organica.

Descrigao Detalhada das Tarefas:

A - Prestar assisténcia e consultoria técnicas:

» Orientar na escolha do local para atividade agropecuaria; Orientar sobre
preservacao ambiental; Orientar coleta de amostras para anélises e exames;
Orientar sobre preparo, corre¢cdo e conservagao de solo; Orientar sobre
epoca de plantio, tratos culturais e colheita; Orientar na definicdo e manejo
de equipamentos, maquinas e implementos; Orientar sobre uso de insumos
agropecuarios; Orientar construgdes e instalagdes agropecuarias; Orientar
na escolha de espécies e cultivares; Orientar sobre técnicas de plantio;
Orientar sobre tratamento da agua a ser utilizada na produgéo agronecuaria;
Orientar sobre formas e manejo de irrigagdo e drenagem; Orientar manejo
integrado de pragas e doencas; Orientar sobre uso de equipamentos de
protecao individual (epi); Orientar no beneficiamento de produtos
agropecuarios; Orientar podas, raleios, desbrotas e desbastes; Orientar
sobre padréo de produgéo de sementes e mudas; Orientar na legalizagéo de
empreendimentos agropecuarios (agroindustria, aquicultura e outros);
Orientar sobre técnicas de reproducéo animal e vegetal; Orientar escolha e
manejo de pastagem e forrageiras; Orientar alimentagdo e manejo de
animais; Orientar sobre formulagbes de ragdes; Crientar manejo do
desenvolvimento animal (cria, recria e terminagao); Orientar sobre pequenas
intervencdes cirurgicas (castragao, descoérnia, corte de rabo e outras);
Orientar no controle de animais transmissores de doengas; Orientar pré-

abate (deslocamento, jejum, horario, quantidade de animal e outros);

N
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Recomendar compra e venda de animais; Orientar na recuperacao de areas
degradadas.

B - Executar projetos agropecuarios:

» Executar levantamento do custo-beneficio para o produtor; Verificar
disponibilidade e qualidade da agua a ser utilizada na producao
agropecuaria; Comprar maquinas, equipamentos, insumos, materiais e
animais; Coletar amostras para analise (sangue, solos, ragdes, plantas,
forragens, cereais e outros); Locar curva em nivel, canais para irrigagao,
tomadas d’agua e outros; Acompanhar construgdo de curva em nivel;
Distribuir tarefas; Contratar mao-de-obra; Interpretar andlises de solo e
resultados laboratoriais; Prescrever receituario agricola; Regular maquinas
e equipamentos; Elaborar relatérios, laudos, pareceres, pericias e
avaliagdes; Coletar dados meteorolégicos; Coletar dados experimentais;
Conduzir experimentos de pesquisa; Levantar dados de pragas e doencas;
Supervisidnar atividades agropecuarias; Instalar unidade demonstrativa para
produtores; Manejar reprodugéo de animais (inseminagao, sincronizagao,
cruzamentos); Realizar cruzamento de cultivares; Realizar pequenas
intervencdes cirurgicas; Formular ragées de animais; Auxiliar partos
distocicos (partos dificeis); Realizar necrépsias de animais.

C - Planejar atividades agropecuarias:

> Pesquisar mercado consumidor; Verificar viabilidade econdmica; Verificar
condicbes edafoclimaticas (solo, clima, agua); Verificar infraestrutura da
propriedade (maquinas, equipamentos, instalacbes e outros); Levantar
dgados sobre a area a ser trabalhada (topografia, extensao e outros); Verificar
disponibilidade de mao-de-obra para atividade; Elaborar projetos
agropecuarios; Pesquisar mercado fornecedor de insumos, materiais,
maquinas e equipamentos; Elaborar planta de construgées rurais; Elaborar
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orgamentos; Definir cultivares, racas e espécies; Verificar capacitagao
tecnoldgica do produtor; Planejar rotagao de culturas.

D - Promover organizagao, extensio e capacitagao rural:

» QOrganizar reunides com produtores; Estimular participagdo de produtores
em associagdes e grupos,; Orientar formagao de associacdes e grupos de
produtores; Assessorar produtores na compra e venda de insumos, materiais
e produtos agropecuarios; Apresentar resultados de pesquisa em encontros
e congressos da area agricola e meios de comunicagdo; Sistematizar
informacbes socioeconémicas da comunidade; Demonstrar uso de
equipamentos (epi, implementos e outros); Preparar material de divulgacao
sobre questbes técnicas; Demonstrar técnicas de cultivo e manejo de
animais para produtores; Promover dias de campo para difusdo de
tecnologia; Viabilizar recursos financeiros e materiais para {reinamento;
Ministrar treinamentos e cursos; Definir local de treinamento; Preparar
infraestrutura para treinamente; Divulgar cursos e eventes junto aos
produtores; Participar de eventos ligados a agropecuaria.

E - Fiscalizar produgao agropecuaria:

> Fiscalizar producdo de mudas e sementes; Enviar amostras de produtos
agropecuarios para analises laboratoriais; Classificar produtos vegetais;
Inspecionar sanidade de produtos agropecuarios; Fiscalizar vacinac¢édo de
animais; Fiscalizar venda e aplicacdo de agrotdxicos; Inspecionar
cumprimento de normas e padrées técnicos; Fiscalizar decumentagéo de
produtos agropecuarios em transito; Emitir documentos relativos a produgao
(sementes e mudas) e a defesa sanitaria (animal e vegetal).

F - Recomendar procedimentos de biosseguridade:

Recomendar quanto ao uso racional de agrotdxicos & medicamentos

veterinarios; Recomendar sobre isclamento de area de producéo e acesso de
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pessoas e animais; Recomendar sobre destino de embalagens de agrotéxicos

e medicamentos veterinarios; Recomendar sobre técnica de triplice lavagem de

embalagens de agrotéxicos, Recomendar sobre técnica de quarentena ae

| plantas e anirnais; Recomendar sobre limpeza e desinfegdo de maquinas,
equipamentos e instalagbes; Orientar destino de animais mortos; Orientar |
manejo de dejetos; Recomendar sobre técnica de vazio sanitario.

G - Desenvolver tecnologias:

» Adapiar tecnologias de producao; Criar técnicas alternativas para plantio,
aplicacao de agrotoxicos e outros; Adaptar instalagbes conforme
necessidade da regido e produtor; Adaptar equipamentos conforme
necessidade da regiao e produtor; Desenvolver equipamentos para
produtores.

H - Disseminar produgao organica:

» Seclecionar sementes para produgac organica; Disseminar producédo de
compostos crganicos; Disseminar produtos naturais na adubacao e correcao
de solo; Disseminar técnice de adubacado verde; Disseminar técnica de
cobertura morta; Disseminar técnica de intercalacdo de cuituras; Realizar
capina mecanica e manual; Disseminar produtos naturais para controle de
pragas e doencgas.

| - Comunicar-se:

» Demonstrar capacidade de compreensao oral; Demonstrar qualidade
gestual; Demonstrar capacidade visual, Demonstrar capacidade oral;
Liderar; Escrever corretamente.

J - Demonstrar competéncias pessoais:

» Dar provas de pontualidade; Demonstrar capacidade de adaptagao; Dar
provas de moderagao; Demonstrar comprometimento; Demonstrar

assiduidade; Demonstrar capacidade de autocritica; Demonstrar
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confiabilidade; Demonstrar capacidade de organizacdo; Interagir
socialmente; Demonstrar autoconfianga; Interagir com a comunidade;
Demonstrar percepg¢ao.

K — Realizar atividades especificas:

» Fornecer suporte técnico aos produtores rurais no desenvolvimento das
atividades agropecuarias, realizando visitas as propriedades, orientando e
prestando esclarecimentos sobre as formas mais adequadas de trabalho

para ampliar a produtividade, a inovagéo, a competitividade, a eficiéncia e a

rentabilidade dos negodcios, proporcionando servicos que fomentem a
capacitagao do produtor, promovendo reunides e discutindo assuntos com a
finalidade de melhorar a qualidade de vida das comunidades rurais.
Participar da elaboracé@o de projetos técnico-financeiros para captacédo de
recursos através de programas governamentais de incentivo ao
desenvolvimento agropecuario e sécio- econémico, hem como planos de
negocios focados na vocagao produtiva de cada area, objetivando promover
investimentos e sustentabilidade econémica do municipio. Atender os

agentes financeiros e outras instituices responsaveis pela liberacdo dos

recursos para projetos de desenvolvimento agropecudrio e sécio econdémico |
do municipio, providenciando e encaminhando todos os documentos e
informagbes necessarias a formalizagdo e tramitagdo dos processos,
elaborando informativos para prestac&o de contas dos recursos financeiros
e materiais envolvidos, cumprindo todas as normas e procedimentos
técnicos operacionais estabelecidos em cada contrato/convénio.

L — Realizar outras atividades: '

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das
atividades do seu cargo, de acordo com as normas do Cédigo Nacional de

Transito e as normas de utilizagdo estabelecidas pela Administracdo; Zelar

Y
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pela limpeza e conservacdo do veiculo sob sua responsabilidade,
informando defeitos ou reparos para a manutencéao; Preencher corretamente

os formularios referentes a avaliacdo de desempenho; Executar outras

atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

‘ Requisitos, Formacao e Experiéncia:

Escolaridade: Ensino Médio Profissionalizante em Agropecuaria ou Técnico
em Agropecuaria.

Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional / Carteira Nacional
de Habilitagao Categoria “AB".

Curso de Qualificagdo: Curso basico de Informatica (80 horas).

Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet;
Conhecimentos em Sistemas de Controle de Gestdo Municipal, Prestar
assisténcia e consultoria técnicas; Executar projetos agropecuarios; Promover
organizagao, extenséo e capacitagao rural; Fiscalizar produgao agropecuaria;
Recomendar procedimentos de biosseguridade; Desenvolver tecnologias,
Disseminar producdo organica; Comunicar-se; Dar provas de pontualidade;
Demonstrar capacidade de adaptagédo; Dar provas de moderagéo; Demonstrar
comprometimento; Demonstrar assiduidade; Demonstrar capacidade de
autocritica; Demonstrar confiabilidade; Demonstrar capacidade de organizacgao;
Interagir socialmente; Demonstrar autoconfianga; Interagir corn a comunidade;
Demonstrar percepcgao.

Condi¢gdes Gerais de Exercicio:
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Trabalham na administragédo publica municipio. Sdo admitidos na condicéo de |
servidores estatutarios.
Trabalham em atividades de extensao rural e de pesquisas agropecuarias e em
orgaos fiscalizadores ou publicos. Sdo supervisionados ocasionalmente e as
atividades se desenvolvem a céu aberto, nos horarios diurnos. Podem trabalhar
sob forte pressao e, em algumas das atividades, podem estar sujeitos a
exposi¢ao de material toxico.

Recursos de Trabalho:

Material de expediente; Veiculos (transporte); Prancheta; Gps (sistema de
posicionamento global); Paquimetro (medidor); Trado (amostrador de solo);
Calador; Balanga; Canivete de enxertia; Refratdmetro; Serrote de poda; Filmes;
Tesoura de poda; Calculadora; Epi (equipamentos de protecdo individual);
Manuais técnicos; Maquina fotografica; Material de escritério; Retroprojetor;
Filmadora; Altimetro; Determinador de umidade de grdos; Televisao;
Pluvidmetro; Tensiémetro; Termémetro; Computador; Legislacdo especifica;
Trena; Nivel topogréafico, Kit de cirurgia; Lupa; Veiculos de Transporte;
Smartphone e demais materiais e recursos necessarios a completa execugéo

de sua funcao.

Requisitos de Saude, seguranga e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposicdes legais e
regulamentares sobre seguranca e saude do trabalho, inclusive as ordens de
servigo expedidas pelo empregador, de forma a assegurar a protegédo de sua
saude e seguranca durante suas atividades. Constitui ato faltoso a recusa
injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item antericr. O nao

cumprimento das disposi¢bes legais e regulamentares sobre seguranga e

W
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medicina do trabalho acarretara ao empregador a aplicagao das penalidades
previstas na legislagao pertinente.

EPls: Luvas de protecéo (feitas em material impermeavel e resistente); Mascara
protetora; Oculos de protecao; Calcado de seguranga (no caso do trabalho com
agrotoxicos, este dispositivo deve ser impermeavel); Protetor auricular (para
quem trabalha com ruido excessivo, como o emitido por trator ou motosserra).
Perfil de Risco: Quimico, Ergonémico.

Responsabilidade com o Patriménio:
O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, materiai ou
recurscs, e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de

descuidos.
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Grupo Ocupacional: Técnicos de Nivel Médio.

Familia de Cargos: Técnicos em construcao civil (edificagdes).

Titulo do cargo/ocupacgao: Técnico em Obras Civis - | CBO - 3121-05
Cadista

CARREIRA YV

Descrigao Sumaria:

Elaboram desenhos de arquitetura e engenharia civil utilizando softwares
especificos para desenho técnico, assim como podem executar plantas,
desenhos e detalhamentos de instalagbes hidrossanitarias e elétricas e
desenhos cartograficos; coletam e processam dados e planejam o trabalho
para a elaboragdo do projeto como, por exemplo, interpretar projetos
existentes, calcular e definir custos do desenho, analisar croqui e aplicar
normas de saude ocupacional e normas técnicas ligadas a construgdo civil,
podendo atualizar o desenho de acordo com a legislagéo.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

A - Coletar dados para elaboragao de desenho:

> Interpretar projetos existentes; Consultar informagées em arquivos; Fazer
levantamento de campo; Buscar informagdes complementares; Organizar
dados coletados; Calcular custos estimados do desenho.

B - Planejar o trabalho relativo ao desenho:

> Propor alternativas para elaboracdo do desenho; Determinar metodologia
do desenho; Selecionar meios e ferramentas de desenho; Estipular prazos
de execugao do desenho; Definir custo do desenho; Preparar o local de
trabalho; Aplicar normas de saude ocupacional (nr-9 e nr-15).

C - Processar dados para desenho:

Transferir dados da estacgao total do campo para escritério; Calcular dados

da caderneta de campo; Analisar croqui obtido através das informacdes

de campo; Interpretar memaria de calculo; Pesquisar na internet.

- Elaborar desenhos de arquitetura e engenharia civil:

> Fazer visita técnica para rever dados; Aplicar normas tecnicas; Utilizar

‘/-f

O

softwares especificos para desenho; Definir formatos e escaias; Detalhar|
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desenhos; Diagramar pranchas; Legendar plantas; Listar material do
desenho.

E - Revisar desenhos:

» Conferir cotas, dimensicnamentos e informagbes descritivas; Atualizar o
desenho de acordo com a legislagcao; Complementar desenhos; Modificar
desenhos; Compatibilizar desenhos sob supervisao.

F - Fechar a ordem de servigo do desenho:

» Relatar mudangas de procedimento; Retornar documentos utilizados para
arquivo; Liberar desenho para arquivo eletrénico ou mapoteca; Enviar
desenho e/ou cépias para cliente; Preencher relatorio final.

G - Organizar arquivos {écnicos:

» Determinar tipo de arquivo a ser utilizado; Reunir documentos; Indexar
documentos pertinentes a area; Armazenar arquivos; Organizar catalogos
de fornecedores; Compactar arquivos digitais. |

H - Realizar atividades especificas:

» Elaborar croquis, desenhos, plantas e projetos de obras, servicos e outros,
utilizando técnicas e software especificos, em atendimento as demandas
da area de atuacao. Executar outras atividades correlatas que Ihe forem
atribuidas.

| - Realizar outras atividades:

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das
atividades do seu cargo, de acordo com as normas do Codigo Nacional de
Transito e as normas de utilizagdo estabelecidas pela Administracao; Zelar
pela limpeza e conservagao do veiculo sob sua responsabilidade,
informando defeitos ou reparos para a manutengao; Preencher
corretamente os formularios referentes a avaliacdo de desempenho;
Executai outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe
imediato.

Requisitos, Formagédo e Experiéncia:

Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Pré-requisito: Curso Técnico em Edificacdes ou Profissionalizante na area.
Curso de Qualificagao: Curso Profissionalizante em Autocad.
Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.

Competéncias:
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Dominar informatica basica; Aplicar principios de qualidade total;: Demonstrar
raciocinio matematico;

Adotar normas de higiene no trabalho; Conservar instrumentos de desenho:
Acompanhar novas tecnologias; Trabalhar em equipe; Desenvolver visdo
espacial; Demonstrar habilidade/precisdo manual.

Condigoes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administragé@o publica municipal; Sdo admitidos na condigao de
servidores estatutarios. Podem, tamhém, trabalhar em laboratérios de
pesquisa e desenvolvimento, planejamento, orgamento, projetos,
gerenciamento, controle e execugdo de obras. Trabalham em equipe, sob
supervisao ocasional.

Recursos de Trabalho:

Material de escritério; Gabarito; Desengordurante; Trena; Computador;
Canetas; Lapis; Softwares especificos; Papéis para desenho; Compasso; Fita
adesiva; Juba (escova), porta projeto (tubo), tecnigrafo; Jogo de esquadros;
Calculadora; Coordenatégrafo; Escalimetro; Impressora; Epi’s; Estilete; Régua
paralela; Tinta nanquim; Lamina (gilete); Ploter; Transferidor; Algodao; Cadeira
ergométrica; Normografo; Prancheta, entre outros equipamentos para a
funcao.

Requisitos de Saude, seguranga e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposicdes legais e
regulamentares sobre seguranga e saude do trabalho, inclusive as ordens de
servigo expedidas pelo empregador, de forma a assegurar a protecéo de sua
saude e seguranca durante suas atividades. Constitui ato faltoso a recusa
injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo
cumprimento das disposicoes legais e regulamentares sobre seguranca e
medicina do trabalho acarretara ao empregador a aplicagcdo das penalidades
previstas na legislagao pertinente.

EPIs: Capacete, Calgcado fechado impermeavel, Protetor auricular, Colete
refletivo.

Perfil de Risco: Fisico, Quimico.

Responsabilidade com o Patriménio:
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O ocuparnte, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou
recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de
descuidos.

Grupo Ocupacional: Trabalhadores Administrativos, dos Servigos,
Conservacao e Manutengao.

Familia de Cargos: Trabalhadores de atenc¢ao, defesa e prote¢ao a pessoas
em siluacao de risco e adolescentes em conflito com a lei.

CBO - 3341-10

Titulo do cargo/ocupacgao: Monitor Educacional. CBO — 3341-15

CARREIRA I

Descricao Sumaria:

Cuidam da seguranca do aluno nas dependéncias e proximidades da escola e
durante o transporte escolar. Inspecionam o comportamento dos alunos no
ambiente escolar e durante c¢ transporte escolar. Orientam alunos sobre regras
e procedimentos, regimento escolar, cumprimento de horarios; ouvem
reclamacdes e analisam falos. Prestam apoio as atividades académicas;
controlam as atividades livres dos alunos, orientando entrada e saida de
alunos, fiscalizando espacos de recreacgao, definindo limites nas atividades
livres. Organizam ambiente escolar e providenciam manutencéae predial.
Auxiliam nas diversas atividades da escola.

Descrigao Detalhada das Tarefas:

A - Cuidar da Seguranga dos Alunos:

» Auxiliar alunos na travessia de ruas; Auxiliar alunos com deficiéncia ( fisica,
visual, mental); Identificar pessoas suspeitas nas imediagbes da escola;
Comunicar a chefia a presenca de estranhos nas imediagdes da escola;
Chamar ronda escolar ou a policia; Verificar iluminagcdo publica nas
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proximidades da escola; Controlar fluxo de pessoas estranhas ao ambiente
escolar, Prestar primeiros socorros; Chamar resgate; Confirmar
irregularidades comunicadas pelos alunos; Identificar responsaveis por
irregularidades; ldentificar responsaveis por atos de depredagdo do
patrimdnio escolar; Reprimir furtos na escola; Vistoriar latdao de lixo; Liberar
alunos para pessoas autorizadas; Comunicar a diretoria casos de furto
entre alunos; Verificar uso de cinto de seguranga; Colocar cinto de
seguranca; Conduzir alunos a sala de aula e ao transporte; Auxiliar
embarque e desembarque; Comunicar irregularidades.

B - Inspecionar o Comportamento dos Alunos no Ambiente Escolar e no
Transporte:

»

Cc
»

D
»

Solicitar ao aluno que mostre os pertences da mochila; Atribuir
responsabilidades de seus pertences aos alunos; Vistoriar salas de aula,
banheiros etc, em busca de irregularidades; Retirar objetos perigosos dos
alunos; Corrigir acées de intimidagdo entre alunos; Auxiliar na organizagao
de atividades culturais, recreativas e esportivas; Separar brigas de alunos;
Conduzir aluno indisciplinado a diretoria/coordenacdo; Comunicar a
coordenacao atitudes agressivas de alunos; Relatar aos pais o
comportamento do aluno; Participar da definicdo das atividades
disciplinares da escola.

- Orientar Alunos e Responsaveis:

Explicar aos alunos regras e procedimentos; Informar sohre regimento e
regulamento;  Orientar alunos quanto ao cumprimento aos hocrarios;
Analisar fatos da escola com os alunos; Aconselhar alunos; Controlar
manifestacdes afetivas; Coibir uso de palavrées; Acompanhar aluno
pichador na limpeza de sua pichagao; Auxiliar alunos na procura de
materiais/uniformes; Orientar @ ndo ingerir alimentos e bebidas no
transporte; Fornecer informacgdes a responsaveis.

- Prestar Apoio as Atividades Académicas:

Substituir (momentaneamente) docente na sala de aula; Mostrar escola a
pais e alunos; Informar a diregdo auséncia do professor; Restabelecer
disciplina em salas de aula sem professor; Convocar prefessor substituto;
Fornecer informacgdes a professores; Levar material didatico a sala de aula;
Distribuir livros de chamada aos professores; Distribuir pasta de
frequéncias; Entregar material didatico ao aluno; Fotocopiar material
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académico; Liberar aluno para ir ao banheiro; Entregar leite aos alunos?
Acompanhar alunos em excursoes.

- Controlar as Atividades Livres dos Alunos

Orientar entrada e saida dos alunos; Impedir permanéncia de alunos

durante recreio nas salas de aula; Observar circulagéo dos alunos durante

o recreio; Vistoriar agrupamentos isolados de alunos; Orientar a utiiizagao

dos banheiros; Fiscalizar utilizacdo dos espacgos de recreacao; Encaminhar

alunos ociosos as atividades livres; Definir limites nas atividades livres;

Solicitar redugao do barulho;

- Organizar Ambiente e Transporte Escolar:

Fixar avisos em mural; Abrir as salas de aula; Tocar sinal nos horarios de

inicio e término de aulas; Controlar carteira de identidade escolar/cracha;

Orientar mudangas de sala de aula aos alunos; Localizar aluncs no prédio;

Impedir cabulagdo de aulas; Encaminhar alunos faltosos a coordenagéo;

Encaminhar solicitagdo de pais de alunos; Circular comunicados internos; |
Comunicar suspensédo de aulas aos alunos; Organizar filas de alunos;
Coibir o uso de fumo ¢ outras substancias que causam vicios no ambiente
ascolar/transporte.

- Providenciar Manutenc¢ao Predial e do Transporte Escolar:

Definir objetivos; Definir metodologia de trabalho; Definir metas; Definir
estratégias; Estabelecer cronograma; Identificar publico-alvo; Mapear
publico-alvo; Mapear perimetros ou areas; Estabelecer roteiro de visitas;
Planejar eventos; Estabelecer parcerias com entidades publicas e ou
privadas; Participar do planejamento do trabalho (ppp,pia,etc);

- Avaliar processo de trabalho:

Analisar resultados; Analisar casos; Avaliar agdes; Analisar praticas; Trocar
experiéncias; Avaliar reinsercao dos assistidos e usuarios; Acompanhar
reinsergdo familiar e social dos assistidos e usuarios; Alterar estratégias;
Avaliar o comportamento dos internos; Avaliar a produtividade dos internos.
- Providenciar Manutenc¢ao Predial e do Transporte Escolar:

Verificar as condi¢ées de operagao dos portées e portas; Verificar nivel de
agua nas caixas e cisternas; Verificar as condigées de operac¢ao do quadro
de luz; Colaborar com a limpeza nas dependéncias da escola; Verificar o
estado da lousa; Acionar equipe de limpeza; Comunicar a diregao sobre
equipamentos danificados; Solicitar pequenos reparos; Realizar limpeza
interna no veiculo escolar.
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| - Demonstrar competéncias pessoais:

» Evidenciar cordialidade; Trabalhar em equipe; Demonstrar paciéncia;
Demonstrar equilibrio emocional; Demonstrar senso de observacao; Elevar
a autoestima dos alunos; Demonstrar carinho; Demonstrar capacidade de
persuasao; Demonstrar afinidade com o aluno; Demonstrar flexibilidade;
Estabelecer limites nas relagdes com os alunos; Transmitir seguranga;
Demonstrar capacidade de comunicagao; Demonstrar credibilidade.

J - Realizar atividades especificas:

» Desenvolver atividades de apoio nos servicos gerais da escola, na limpeza
e conservagao; Atuar como apoio nos eventos promovidos pela escola;
Atuar como facilitador de agbes educativas promovidas na escola; Apoiar
atividades que tenham por objetivo criar o habito de amor e zelo pela
escola; Apoiar na organizagcao de eventos artisticos, ludicos, culturais e
esportivos nas unidades;

K - Realizar outras atividades:

» Preencher corretamente os formularios referentes a avaliagédo de
desempenho; Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas
pelo chefe imediato.

Requisitos, Formagéao e Experiéncia:
Escolaridade: Ensino Médio Completo. |
Pré-requisito: Nao exige pré-requisito.

Curso de Qualificagdo: Nao exige qualificacdo.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar) e Internet; Conhecimentos
em Sistemas de Controle de Gestdce Municipal, Desenvolver acoes para |
garantir direitos dos educandos; ldentificar necessidades, demandas; Abordar
alunos; Desenvolver atividades socio-educativas; Planejar trabalho; Avaliar
processo de trabalho; Comunicar-se; Trabalhar em equipe; Servir cde exemplo; |
Inspirar confianga; Buscar identificacdo e empatia; Despertar esperanca;
Exercitar atividade de escuta; Agir sob pressdo; Demonstrar capacidade de
compreensdo; Contornar situagtes adversas; Demonstrar entusiasmo;
Respeitar diferengas; Demonstrar criatividade; Assumir riscos; Demonstrar

\
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coragem; Demonstrar persisténcia; Tomar decisdes; Demonstrar facilidade de

capacidade de negociacao; Permanecer em estado de alerta; Demonstrar pré
atividade; Demonstrar flexibilidade.

comunicacao; Administrar conflitos; Demonstrar auto-controle; Demonstrar

Condigoes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administragdo publica municipal; Sdo admitidos na condicao de
servidores estatutarios. O trabalho & exercido em escolas pubiicas ou nos
veiculos de transporte escolar. As atividades sao exercidas com alguma forma
de supervisao, geralmente em equipes da escola. Os profissionais que atuam
em escola publica assumem, também. fungbes pertinentes a outros
profissicnais administralives 2 pedagCgicos como, por exemplo, ouvir
reclamacdes de professores sobre ameacgas de alunos em areas de violéncia,
orientar aiunos e fazer pequenos reparos nas escolas.

Recursos de Trabalho:

Computador; Chaves de emergéncia; Campainha; Carimbos; Pasta de
frequéncia; Lapis e caneta; Aparelho de Radiocomunicacédo; Prancheta;
Horario da escola; Molho de chaves; Cracha; Caderno; Pasta Com Dados
Pessoais Dos Alunos Material de escritorio; Recursos audio visuais; Radio,
Smartphone e telefone; Material esportivo; Material ludico; Circuito fechado de
tv; Identificador digital; Detector de metal, Material de protecao individual:
Veiculos de Transporte;.

' Requisitos de Satide, seguranca e Medicina do Trabalho:

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposicoes legais e
regulamentares sobre segurang¢a e saude do trabalho, inclusive as ordens de
servico expedidas pelo empregador, de forma a assegurar a protegcao de sua
saude e seguranga durante suas atividades. Constitui ato faltoso a recusa
injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo
cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares sobre seguranga e
medicina do trabalho acarretara ao empregador a aplicacdo das penalidades
previstas na legislagao pertinente.

EPls: Nao se aplica.

(ad
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Perfil de Risco: Ergondmico.

Responsabilidade com o Patriménio:

O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou
recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de
descuidos. '
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GRUPO OCUPACIONAL

Il - TRABALHADORES ADMINISTRATIVOS,
DOS SERVICOS, CONSERVAGCAQ E MANUTENGCAO
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Grupo Ocupacional: Trabalhadores Administrativos, dos Servigos,
Conservagao e Manutencéo.

Familia de Cargos: Auxiliares de servicos de documentacao, informacéo e
pesquisa - Operadores de equipamentos de entrada e transmissdo de dados -
Auxiliares de contabilidade.

CBO - CBO -

4102-05 4121-10

CBO - CBO -

Titulo do cargo/ocupacgao: Oficial 4102-20 4131-05
Administrativo. CBO - CBO -
4102-30 4131-10

CBO - CBO -

4102-35 4141-05

CARREIRAV

Descri¢cao Sumaria:

Supervisionam e controlam servigos administrativos e financeiros diversos,
bens-patrimoniais e logisticos; elaboram orgamentcs, efetuam pagamentos,
realizam cobranga, controlam bens patrimoniais, adminisiram processos
logisticos e gerenciam almoxarifado/estoque; Supervisionam equipes de
trabalho, orientando e avaliando desempenho em busca da melhor qualidade
no trabalho. Organizam documentos e efetuam sua classificagdo contabil;
geram langamentos, auxiliam na apuragao de impostos, conciliam contas e
preenchimento de guias de recolhimento e de solicitagbes, junto a 6rgéos do
governo. Organizam o arquivo de documentos por meio digital, magnético ou
papel; Organizam a rotina de servigos e transmissdo de dados, operando
microcomputadores; registram e transcrevem informagdes; Supervisionam
trabalho e equipe; Organizam documentos e informacgées. Orientam usuarios
e os auxiliam na recuperacao de dados e informagdes. Providenciam aquisicdo
de material e incorporam material ao acervo. Arquivam documentos,
classificando-os segundo critérios apropriados para armazena-los e conserva-
los. Prestam servico de comutagéo, alimentam base de dados e elaboram
estatisticas. '

Descrigcdao Detalhada das Tarefas:
A - Elaborar orgamentos e organizar documentos em geral:

X
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» Projetar gastos por areas, Projetar receitas ; Relacionar documentos;
Arquivar documentos; Enviar documentos para arquivo morto; Requisitar
documentos junto ao arquivo; Controlar entrada e saida de documentos no
arquivo; Reunir dados e documentos para atender fiscalizagbes e
auditorias; Elaborar demonstrativos financeiros e econdmicos; Coletar
dados financeiros e econdmicos; Comparar valores estimados com
realizados; Estimar custo de pessoal; Analisar necessidades das areas;
Analisar objetivos e metas definidas; Reavaliar proje¢cdes; Levantar pregos
de mercado; Controlar execugao orcamentaria; Consolidar informagdes das
areas; Orientar areas de acordo com metas e objetivos; Auxiliar na
elaboragac do orgamento.

B - Efetuar pagamentos e registrar atos contabeis sob supervisao:

> Programar pagamentos; Listar pagamentos a efetuar Classificar
documentos segundo o plano de contas; Registrar dados em planilha ou
ficha de langamentos contabeis; Digitar dados e informacgdes; Depreciar
bens; Efetuar lancamentos contabeis; Controlar saldos bancarios; Conciliar
contas contabeis; Escrilurar os livros fiscais e auxiliares; Dar manutengao
em plano de contas; Levantar informacdes relacionadas a custos;
Contabilizar valores referentes a folha de pagamento; Conferir pagamentos
efetuados; Acompanhar pedidos de compra; Organizar prestagbes de
contas; Controlar fundo fixo de caixa; Gerar documentos para contabilidade
geral.

C - Arquivar e Recuperar dados e informagoes:

» Pesquisar dados; Preparar dados; Verificar veracidade dos dados; Rastrear
normas técnicas; Elaborar lista de classificacdo; Enumerar itens para
classificacao; Codificar itens do questionario.

D - Crganizar os acervos: ,

» Organizar fisicamente o acervo; Classificar documentos; Registrar
documentos; Tipificar arquivos; Montar arquivos nas formas eletrénica e
papel; Arquivar fichas; Arquivar documentos nas formas eletrénica e papel,
Organizar sites de entidades normativas; Inventariar o acervo.

E - Prestar servigo de comutagao:

» Receber pedidos de material; Pesquisar em catalogo coletivo nacional;
Pesquisar acervos de outras instituicdes; Encaminhar pedidos; Emitir
pedidos a bibliotecas base; Verificar solicitacées de comutagao; Comunicar
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chegada de material ao usuario; Reclamar falhas no processo de
comutacao.

F - Auxiliar na Elaboragdo de demonstragoées financeiras:

» Verificar a consisténcia das contas; Elahorar balancete de verificacéo;
Organizar relatorios gerenciais; Elaborar a demonstragéo de resultados do
exercicio (DRE); Elaborar demonstragées financeiras; Levantar dados para
a elaboragéo da demonstracao de origem e aplicagéo dos recursos; Auxiliar
na elaboragao do balanco.

G - Preparar documentagdes administrativas:

» Preencher guias de recolhimento; Preencher declaragéo de contribuicdes
e tributos federais (DCTF); Preencher contrato social; Preencher
formularios, memorandos e requerimentos; Solicitar a verificagdo de
cadastros; Preparar documentos administrativos; Solicilar certidées
negativas junto a o&rgdos publicos; Montar e organizar processos
administrativos; Organizar documento de compras.

H - Controlar bens patrimoniais:

» Gerar relatérios de depreciacdo e de imobilizado; Conciliar valores;
Determinar tipo de bem para fins de depreciagéo; Preslar informacdes
sobre hens; Classificar bens por centro de custos; Incorporar bem;
Inventariar bens; Transferir posse de bens; Baixar bens; Supervisionar
reavaliacdo de bens por terceiros; Atender auditorias (interna e externa);
Ajustar valor dos bens reavaliados; Confirmar chapeamento de bens.

| - Administrar processos logisticos:

» Analisar pedidos; Dimensionar recursos disponiveis (humanos, materiais,
equipamentos); Definir necessidades de compras de materiais; Controlar
fluxo de producao; Controlar fluxo de recebimento de materiais; Controlar
fluxo de expedicdo de produios; Estabelecer metas de produgdo por
area/setor/atividade; Monitorar indicadores de desempenho; Fornecer
subsidios para elaboragdo de contrato de fornecimente; Participar da
definicdo de metas corporalivas; Apresentar os resultados das metas da
area/setor; ldentificar necessidade de novos équipamentos; Estabelecer
prazos, quantidade, condigdes com fornecedores; Buscar feed back junto
aos setores (nivel dos servigos logisticos); Elaborar relatorios, formulérios,
planilhas.

J - Gerir estoque e almoxarifado:
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» Administrar requisicdes de materiais e/ou produtos; Contrclar niveis de
estoque (quantidade, valor...); Supervisionar o recebimentc de materiais;
Planejar estocagem de materiais e/ou produtos; Controlar condicdes de
acondicionamento de materiais e/ou produtos; Calcular curva abc de
esteque; Monitorar movimentacao de materiais e/ou produtos segundo a
curva abe; Administrar entrega de materiais e/ou produtos; Supervisionar
aplicacao do método PEPS (primeiro a entrar, primeiro a sair); Acompanhar
prazo de validade dos materiais e/ou produtos; Supervisionar realizagao
de inventario; Solicitar compra para reposicao de estoque; Estabelecer
modo de embalagem e de identificagao de materiais; Controlar saldos de
contratos de fornecimenitos; Verificar o cumprimento de normas legais e de
seguranca; Controlar estoque de materiais e/ou produios inserviveis;
Participar da definicdo de tipos de embalagem e modos de embaiar
maieriais e/ou produtos; Controlar saldo de ordem de cocmpra.

K - Supervisionar trabalho de equipe:

» Orientar execugdo dos trabalhos; Planejar trabalho da equipe; Distribuir
tarefas; Estabelecer prioridades de trabalho; Avaliar desempenho dos
colaboradores; Promover a capacitagcao da equipe; Motivar equipe;
Administrar conflitos; Planejar escala de férias; Identificar necessidade de
contratagao de colaboradores; Decidir sobre admissao ou desligamento de
colaboradores; Participar na elaboracdo de normas e manuais de
procedimentos; Orientar colaboradores quanto a utilizagac e manutengao
de equipamenlos; Elaborar procedimentos e normas especificas a area;
Administrar controle de frequéncia/ponto (faltas, atrasos, justificativas);

L - Prospectar:

» Mapear area de atuagao; Estabelecer roteiro de visitas,; Identificar parceiros
na comunidade; Visitar orgéos e instituicoes; Visitar comunidade (comércio,
servicos, residéncias); Programar eventos; Organizar eventos; Divulgar
programa de microcrédito; Ministrar palestras informativas.

M - Realizar atividades especificas:

» Monitorar a operacionalizacdo do sistema de controle financeiro
acompanhando a classificacao das receitas e despesas, elaborando os
boletins, relatérios e outros documentos relativos a movimentacgao do caixa,
realizando analise critica da conciliacao de contas, identificando erros e
providenciando acerios no sistema. Prestar atendimento aos agentes
financeiros e outras instituicdes para formalizar, tramitar e prestar contas

-
rr
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dos recursos financeiros e materiais. Realizar calculos, projecoes,
previsées orcamentarias, estudos de sazonalidade para subsidio a gestao
e programagcao financeira da Prefeitura. Executar atividades que envolvem
a gestdo da execugcdo orgcamentaria municipal, controlando e
acompanhando os saldos e necessidades de complementacdes
or¢amentarias, tomando as medidas pertinentes para garantir a correta e
fiel aplicacao dos recursos programados. Realizar atividades que envolvem
o controle, acompanhamento e/ou execugao dos processos de compra de
materiais e servigos, orientando as equipes envolvidas, analisando
cadastros de fornecedores, participando da definicdo de processos de
aquisicao, preparando e operacicnalizando licitagdes quando necessario,
controlando e acompanhando os contratos de fornecimento de bens,
servigos e obras, dentre outras atividades pertinentes. Realizar a atividades
que envolvem a gestao do almoxarifado, controlando e acompanhando os
processos relacionados a movimentacdo de estoques, codificagao,
conferéncia, inspe¢ao, armazenamento, orientando a apuracao de estoque
fisico para elaboragao de relatérios e inventarios periédicos, dentre outras
atividades pertinentes. Executar outras atividades correlatas que Ihe forem
atribuidas. Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando
registros, observando prazos, datas, posi¢des financeiras, informando
sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia,
adotar providéncias de interesse da Prefeitura. Redigir, rever a redagdo ou
aprovar minutas de documentos legais, relatérios, pareceres que exijam
pesquisas especificas e correspondéncias que tratam de asstintos de maior
complexidade. Coordenar a preparacao de publicagdes e documentos para
arquivo, selecionando os papéis administrativos. Interpretar leis,
regulamentos e instrugbes relativos a assuntos de administragido geral,
para fins de aplicacao, orientagédo e assessoramento. Estahelecer contato
com os veiculos de comunicagdo, bem como com as demais secretarias do
municipio. Coordenar o atendimento ao publico em geral e as autcridades
que visitam a secretaria. Controlar as atividades de protocolo da secretaria.
Elaborar os pedidos de requisi¢éo e os termos de referéncia de material e
de servigos de sua competéncia. Envio de folha de ponto dos servidores ao
RH, bem como eventuais justificativas. Realizar a conferéncia entre os
servigos solicitados e os executados para assim providenciar processo de
pagamento. Solicitacdao de empenho prévio ao final de cada exercicio,
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referente aos Jornais Oficiais, que admitem a dispensa de licitagao.
Gerenciar os contratos e dotacdes orcamentarias. Gestao das midias
sociais. Atendimento das manifestagcbes de ouvidoria e elaboragao de
relatérios. Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas
pertinentes ao setor que |lhe forem designadas, bem como, o atendimento
as diligéncias do setor na qua! estiver lotado.

N — Realizar outras atividades:

> Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das
atividades do seu cargo, de acordo com as normas do Codigo Nacional de
Transito e as normas de utilizagao estabelecidas pela Administragao; Zelar
pela limpeza e conservagdao do veiculo sob sua responsabilidade,
informando defeitos ou reparos para a manutengao; Preencher
corretamente os formularios referenles a avaliagdo de desempenho;
Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe
imediato.

Requisitos, Formacao e Experiéncia:

Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Pré-requisito: Nao exige pre-requisito.

Curso de Qualificagao: Curso basico de informatica (120 horas).
Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet;
Conhecimentos em Sistemas de Controle de Gestdao Municipal; Tratar
documentos; Preencher documentos; Preparar relatorios, formularios e
planilhas: Acompanhar processos administrativos; Executar rotinas de apoio
na area de recursos humanos; Prestar apoio logistico; Demonstrar iniciativa;
Trabalhar em equipe; Demonstrar flexibilidade; Demonstrar capacidade de
adaptacao de linguagem; Demonstrar capacidade de negociagao; Demonstrar
capacidade de empatia; Demonstrar capacidade de observacao; Demonstrar
persisténcia; Demonstrar facilidade de comunicagao; Transmitir credibilidade;
Contornar situagbées adversas; Demonstrar criatividade; Demonstrar auto-
controle; Demonstrar capacicade de organizacdo; Administrar tempo;
Preservar integridade dos dados; Demonstrar solicitude; Demonstrar controle |
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emocional; Demonstrar criatividade; Demonstrar cordialidade; Demonstrar
capacidade de organizagéo; Demonstrar paciéncia; Demonstrar capacidade de
localizag@o; Demonstrar atengdo ao detalhe.

Condigdes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administrag&o publica municipal; Sdo admitidos na condicéo de
servidores estatutarios. Exercem servigos de apoio administrativo nos mais
variados ramos de atividade. Geralmente, trabalham em equipe, em ambiente
fechado e em horario diurno; Estao sujeitos a pressdo por cumprimento de
prazos e metas.

Recursos de Trabalho:

Recursos De Informatica; Maquina de calcular; Legislagdo e manuais: Material
de escritorio; Software e hardware; Telefone fixo; Agenda; Cartdo De
Identificagdo; Material promocional; Headset; Computadores com programas
ligados ao telefone; Folhas para anotagées ou rascunhos; Carimbos: Internet:
Calculadora, régua; Chaves; Tesoura; Marca texto; Liquid paper, canetas,
lapis, borracha, grampeador; Cartéo de visita: Maquiagem; Arquivos; Balco,
cinzeiro, bloco de recibo manual; Fita adesiva; Dicionarios; Telefone com linha
de espera para varias pessoas; Procedimentos e normas; Lixeira; Papel
timbrado, envelope, agenda; Pasta suspensa; Listas telefdnicas; Elasticos:
Quebra de caixa; Formularios; Impressora; Material de apoio; Etiqueta, sulfite,
bobina fax; Maquina xerox; Relégio; Camera acoplada ao computador para
registrar o visitante; Calendério; Armarios cem gavetas; Painel
recados/informativo; Apontador, estilete; Crachas magnéticos; Extrator de
grampos; Furador de papel, Pastas para arquivo; Arquivos de Ago;
Smartphones.

Requisitos de Satde, seguranga e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢des legaic e
regulamentares sobre seguranga € salde do trabalho, inclusive as ordens de
servico expedidas pelo empregador, de forma a assegurar a proteco de sua
saude e seguranga durante suas atividades. Constitui ato faltoso a recusa
injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O néo
cumprimento das disposigdes legais e regulamentares sobre seguranca e
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medicina do trabalho acarretard ao empregador a aplicagao das penalidades
previstas na legislagao pertinente.

EPls: Nao se aplica.

Perfil de Risco: ErgonOmico.

Responsabilidade com o Patriménio:

O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou
recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de
descuidos.

Grupo Ocupacional: Trabalhadores Administrativos, dos Servigos,
Conservacao e Manutengao.

Familia de Cargos: Agentes, assistentes e auxiliares administrativos.

4110-05
Tituio do cargojocupagao: Assistente Administrativo. | 4110-10 | 4151-05
4110-30 | 4221-05

CARREIRA IV

Descricao Sumaria:

Exccutam servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administragao,
financas e logistica; fornecem e recebem informagdes sobre servigos; tratam
de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente
a0s mesmos. Recepcionam e prestam servigos de apoio a visitantes; prestam
atendimento telefénico e fornecem informacdes; averiguam suas necessidades
e dirigem ao lugar ou a pessoa procurada.

Descrigdao Detalhada das Tarefas:

A - Tratar documentos:

> Registrar a entrada e saida de documentos; Conferir notas fiscais, faturas
de pagamentos e boletos; Triar documentos; Distribuir documentos;
Conferir dados e datas; Verificar documentos; |dentificar irregularidades
nos documentos; Localizar documentos; Classificar documentos; Atualizar
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informagées; Solicitar cépias de documentos; Tirar cdpias de documentos;
Digitalizar documentos; Receber documentos; Protocolar documentos:
Formatar documentos; Submeter pareceres; Arquivar documentos.

B - Preencher documentos:

> Redigir e digitar textos e planilhas; Preencher formularios e/ou cadastros:
Preparar minutas; Emitir certificados; Averbar documentos; Digitar notas de
langamentos contabeis; Preencher propostas em geral; Preencher ficha de
movimentagao de pessoal.

C - Preparar relatérios, formulérios e planilhas:

> Coletar dados; Verificar indices econdmicos e financeiros: Elaborar
planilhas de calculos; Elaborar organogramas, fluxogramas e crenogramas;
Efetuar calculos; Conferir calculos; Redigir atas; Elaborar correspondéncia;
Dar apoio operacional para elahoragéo de documentos; Emitir notificacdes:
Realizar prestacdo de contas; Requisitar pagamentos e recebimentos:
Ajustar contratos; Colher assinaturas.

D - Acompanhar processos administrativos:

» Verificar prazos estabelecidos; Receher e responder e-mails; Localizar
processos administrativos; Acompanhar notificagcdes de n&o conformidade:
Encaminhar protocolos internos; Solicitar informagdes cadastrais; Atualizar
cadastros; Atualizar dados de planejamento; Acompanhar organcgramas,
fluxogramas e cronogramas; Acompanhar andamento dos pedidos;
Convalidar publicagdo de atos; Cadastrar avisos de sinistro; Expedir oficios,
memorandos e demais correspondéncia oficiais; Apurar veracidade das
informag6es colhidas em campe; Conferir bens dados em garantia; Realizar
pesquisa cadastral.

E - Atender municipes e/ou fornecedores: :

> [Fornecer informagdes sobre produtos e servigos; Fornecer informagaes da
sua areas de atuacgao; Registrar reclamagdes dos municipes; Receber
pessoas e/ou fornecedores; Identificar perfil dos fornecedores: Esclarecer
duvidas; Solicitar documentos; Coletar referéncias pessoais; Capacitar
pessoas; Analisar viabilidade econdmico-financeira do empreendimento.

F - Executar rotinas de apoio na areca de recursos humanos:

> Executar rotinas de admissédo de pessoal; Utilizar sistemas de software
relacionados a execugdo das fungdes; Emitir, conferir e controlar
formularios de diarias, vale-alimentagdo, e demais documenios de
requisicdo de materiais e servicos Executar rotinas de demissfio de

W
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G

- Prestar apcoio logistico:
» Controlar material de expediente; Levantar a necessidade de material;

H-
» Organizar materiais de trabailho; Organizar malotes; Distribuir malotes;

| - Demonstrar competéricias pessoais:
» Demonstrar iniciativa; Trakalhar em equipe; Demonstrar flexibilidade;

Jt=

pesscal; Dar suporte administrativo a area de treinamento; Orientar |
servidores sobre direitos e deveres; Contirolar frequéncia dos servidores;
Auxiliar na elaboracdo da folha de pagamento; Controlar recepgao e
distribuicdo de beneficios (vale transporte etc.); Atualizar dados dos
funcionarios; Auxiiiar na capacitagdo de pessoal; Auxiliar na avaliagéo de
pessoal; Auxiliar no controle de pesscal (afastamentos, férias, horas
extras...); Organizar documentagao dos servidores.

Requisitar materiais; Solicitar compra de materiais; Conferir material
solicitado; Providenciai devolugdo de material fora de especificagio;
Distribuir material de expediente; Controlar expedicdo de malotes e
recebimentcs; Contrclar execugao de servigos gerais (limpeza, transporte,
vigilancia); Pesquisar pregos; Solicitar entrega de documentos; Solicitar
recursos de viagens; Intermediar contatos; Auxiliar na organizagao de
eventos internos; Organizar reunides; Organizar envio de brindes;
Organizar o setor; Comunicar autorizaczo de entrada de visitantes.
Planejar o Servigo e atender ao publico:

Imprimir relatérios de controle; Providenciar solicitagdes diversas; Distribuir
jornais, revistas etc.; Imprimir a listagem dos servigos e agendas; Averiguar
horarios; Averiguar agenda semanal de eventos; Participar de reuniées na
froca de turnos; Pianejar o dia seguinte; Resolver pendéncias do dia
anterior; Checar e acompanhar solicitagdes; Anotar telefonemas e recados;
Transferir ligagées para ramais solicitades; Retomar ligagbes em caso de
ramais ocupados ou ndo atendidos; Auxiliar os municipes com o
preenchimento de formularios e requerimentos;

Demonstrar capacidade de adaptagdo de linguagem; Demonstrar
capacidade de negociagdo; Demonstrar capacidade de empatia;
Demonstrar capacidade de observacdo; Demonstrar persisténcia;
Demonstrar facilidade de comunicagao; Transmitir credibilidade; Contornar
situacdes adversas; Demonstrar criatividade; Demonstrar autocontrole;
Demonstrar capacidade de organizagao.

Realizar atividades especificas:
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> Atender ao publico interno e externo; Preparar correspondéncias,

circulares, cronogramas, escalas de plantdo, apresentacdes, planilhas,
avisos, editais, contratos, oficios, tabelas, relatérios e outros documentos,
utilizando equipamentos de processamento eletrénico de dados, com a
aplicagao de “softwares” especificos, conforme demandas dos respectivos
processos de trabalho. Conferir a partir de originais, os servigcos
processados, assinalando e/ou corrigindo as divergéncias encontradas.
Coletar, reunir, tabular e analisar as informacgdes necessarias a tomada de
decisbes dos niveis superiores. Redigir correspondéncias, minutas de
relatorios, pareceres e outros relacionados a area de atuacao, assegurando
o funcionamento do sistema de comunicacao interna e externa. Realizar
atividades que envolvem processos de compra de materiais e servigos,
preparando e/ou atualizando ¢ cadastro de fornecedores; recebendo
solicitagbes de compras, realizando coleta de precos; participando na
preparagao, instrumentalizacdo e operacionalizagdo de processos
licitatérios; registrando a solicitacdo de empenho em sistema especifico;
confirmando a efetuacdo da entrega para pagamento ao fornecedor;
preparando minutas de contratos de fornecimento de bens, servigos e
obras. Executar rotinas de apoio na area orgamentaria e financeira.
Realizar atividades relacionadas aos processos de recrutamento e selecao
de servidores, efetuar contratagdes e executar atividades que envolvam
folha de pagamento apurando frequéncias, controlando as concessées de
direitos, vantagens e beneficios, calculando e emitindo as guias de
encargos sociais correspondentes, emitindo os relatérios € documentos
respectivos e encaminhandc as areas competentes para providéncias de
pagamento. Analisar processos referentes a assuntos de carater geral ou
especifico da unidade administrativa e propor solucbes. Elaborar, sob
orientagdo, quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas, organograma e
graficos em geral. Elaborara ou colaborar na elaboracédo de relatdrios
parciais e anuais, atendendo exigéncias ou normas da unidade

administrativa. Controlar estoques de materiais inspecionando o0 |

recebimento e a entrega, bem como verificando os prazos de validade e
dos materiais pereciveis e a necessidade de ressuprimento aos estocques.
Analisar os documentos a serem arquivados, analisando o contetido e o
valor dos mesmos. organizar programas culturais, educalivos e artistices.
Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pertinentes
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ao setor que lhe forem designadas, bem como, o atendimento as diligéncias
- do setor na qual estiver lotado.

K - Realizar outras atividades:

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das
atividades do seu cargo, de acordo com as normas do Cédigo Nacional de
Transito e as normas de utilizacao estabelecidas pela Administragéo; Zelar
pela limpeza e conservagcao do veiculo sob sua responsabilidade,
informando  defeitos ou reparos para a manutengado; Preencher
corretamente os formularios referentes a avaliacao de desempenho;
Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe
imediato.

Requisitos, Formacgao e Experiéncia:

Escolaridade: Ensino médio completo.

Pré-requisito: Nao exige pré-requisito.

Curso de Qualificagdo: Curso basico de informatica (120 horas).
Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Ccnhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet;
Conhecimentos em Sistemas de Controle de Gestdao Municipal;, Tratar
documentos; Preencher documentos; Preparar relatérios, formularios e
planilhas: Acompanhar processos administrativos; Executar rotinas de apoio
na area de recursos humanos,; Prestar apoio logistico; Demonstrar iniciativa;
Trabalhar em equipe; Demonstrar flexibilidade; Demonstrar capacidade de
adaptacao de linguagem; Demonstrar capacidade de negociagéo; Demonstrar
capacidade de empatia, Demonstrar capacidade de observacao; Demonstrar
persisténcia; Dermonstrar faciiidade de comunicagao; Transmitir credibilidade;
Contornar situagées adversas; Demcnstrar criatividade; Demonstrar auto-
controle; Demonstrar capacidade de organizagao.

Condigoes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administragao publica municipal; Sdo admitidos na condicao de
servidores estatutarios. Geralmente, trabalham em equipe, em ambiente
fechado e em horario diurno. Estdo sujeitos a pressdo por cumprimento de
prazos € metas.
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Recursos de Trabalho:

Recursos De Informatica; Maquina de calcular; Legislagéo e manuais; Material
de escritorio; Software e hardware; Fax; Telefone fixo; Agenda; Cartdo De
Identificagdo; Material promocional; Headset (fone para telefonista);
Computadores com programas ligados ao telefone; Folhas para anotagées ou
rascunhos; Carimbos,; Internet; Calculadora, régua; Chaves; Tesoura; Marca
texto; Liquid paper, canetas, lapis, borracha, grampeador; Cartdo de visita;
Maquiagem; Arquivos; Balcao, cinzeiro, bloco de recibo manual; Fita adesiva;
Dicionarios; Telefone com linha de espera para varias pessoas; Procedimentos
e normas; Lixeira; Papel timhrado, envelope, agenda; Pasta suspensa; Listas
telefénicas; Tv para distrair usuarios; Elasticos; Quebra de caixa; Formularios;
Impressora;, Material de apoio; Etiqueta, sulfite, hobina fax; Maquina xerox;
Rel6gio; Camera acoplada ao computador para registrar o visitante; |
Calendario; Armarios com gavetas; Painel recados/informativo; Apontador, |
estilete; Crachas magnéticos; Extrator de grampos; Furador de papel; |
Campainha de recepc¢éao; Epi; Smartphone.

Requisitos de Saude, seguranga e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposicdes legais e
regulamentares sobre seguranca e saude do trabalho, inclusive as ordens de
servico expedidas pelo empregador, de forma a assegurar a protecéo de sua
saude e seguranga durante suas atividades. Constitui ato faltoso a recusa
injustificada do empregado ao cumprimento clo disposto no item anterior. O ndo
cumprimento das disposigdes legais e regulamentares sobre seguranca e
medicina do trabalhc acarretara ao empregador a aplicagac das penalidades
previstas na legislagao pertinente.

EPls: Nao se aplica.

Perfil de Risco: Ergonémico.

Responsabilidade com o Patriménio:

O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou
recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de
descuidos.
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Grupo Ocupacional: Trabalhadores Administrativos, dos Servigos,
Conservagao e Manutencao.

Familia de Cargos: Cuidadores de criangas, jovens, adultos e idosos.

CBO - 5162-05

. 4] . 3 CBO -5162-10
Titulo do cargo/ocupagédo: Cuidador Social. CBO -- 5162-15
CBO - 5162-20

CARREIRA |

Descricao Sumaria:

Cuidam de bebés, criangas, jovens, adultos e idosos, a partir de objetivos
estabelecidos por instituicées especializadas ou responsaveis diretos, zelando
pelo bem-estar, saude, alimentacdo, higiene pessoal, educagao, cultura,
recreagao e lazer da pessoa assistida.

Descricao Detalhada das Tarefas:

A — Cuidar da pessoa:

» Levantar informacdes sobre a pessoa; Cuidar da aparéncia e higiene da
pessoa; Controlar horarios das atividades diarias da pessoa; Ajudar a
pessoa nas atividades diarias; Banho e necessidades fisiologicas; Estar
atento as agbes da pessoa; Verificar informagdes, sinais dados pela
pessoa; Passar informacgdes do dia a dia da pessoa; Relatar o dia-a-dia
da pessoa aos responsaveis; Educar a crianga e adolescente nos deveres
da casa e comunitarios; Manter o lazer e a recreagao no dia-a-dia,
Desestimular a agressividade; Auxiliar no aprendizado da pessoa.

B - Cuidar da saude da pessoa:

» Observar temperatura, urina, fezes e vomitos; Observar a qualidade do
sono; Ajudar nas terapias ocupacionais e fisicas; Prestar cuidados
especiais a pessoas com limitagdes ou dependéncia fisica; Manusear
adequadamente; Observar alteragbes fisicas (manchas, inchago,
ferimentos); Observar as alteracbes de comportamento; Lidar com
comportamentos compuisivos; Controlar guarda, horario e ingestadao de
medicamentos; Acompanhar em consultas e atendimentos médico-
hospitalar; Relatar orientagdo médica aos responsaveis; Seguir orientagcao
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de profissionais da saude; Observar sinais vitais; Relatar condigées de
saude aos profissionais ou responsaveis.

- Promover o bem-estar da pessoa:

Ouvir respeitando- sua necessidade individual de falar; Dar apoio
emocional; Ajudar a recuperacdo da autoestima, dos valores e da
afetividade; Promover atividades de estimulo a afetividade; Estimular a
independéncia; Orientar na sua necessidade espiritual e religiosa;
Respeitar a pessoa em seus habitos, gostos e valores; Encaminhar a
pessoa a outros profissionais. -

- Cuidar da alimentagdo da pessoa:

Participar na elaboracé&o do cardapio; Verificar a despensa; Observar a
qualidade e a validade dos alimentos; Fazer as compras conforme lista e
cardapio; Preparar a alimentagéo; Servir a refeicdo em ambientes e em
porcbes adequadas; Estimular a ingestdo de liquidos e de alimentos
variados; Controlar a ingestao de liquidos e alimentos; Reeducar os habitos
alimentares; Ajudar a pessoa na alimentacao.

- Cuidar do ambiente domiciliar e institucional:

Cuidar dos afazeres domésticos; Manter o ambiente organizado e limpo; ‘
Recomendar adequacédo ambiental; Prevenir acidentes; Administrar o
dinheiro recebido (per-capita); Cuidar da roupa e objetos pessoais;
Preparar o leito de acordo com as necessidade.

- Incentivar a cultura e educagéo:

Estimular o gosto pela musica, danga e esporte; Selecionar jornais, livros e
revistas de acordo com a idade; Ler estérias e textos; Ajudar nas tarefas
escolares; Ensinar boas maneiras.

- Demonstrar competéncias pessoais: |
Demonstrar preparo fisico; Demonstrar capacidade de acolhimento;
Demonstrar capacidade de adaptacdn; Demonstrar empatia; Respeitar a
privacidade; Demonstrar paciéncia; Demonstrar capacidade de escuta;
Demonstrar capacidade de percepg¢do; Manter a calma em situacdes
criticas; Demonstrar discrigdo; Demonstrar capacidade de tomar decisbes;
Demonstrar capacidade de reconhecer limites pessoais; Demonstrar
criatividade; Demonstrar capacidade de buscar informagées e orientagoes
técnicas; Demonstrar iniciativa; Demonstrar preparo emocional; Transmitir
valores a partir do proprio exemple e pela fala; Demonstrar capacidade de
administrar o tempo; Demonstrar honestidade.
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H - Realizar atividades especificas:

» Desenvolver atividades de cuidados basicos essenciais para a vida diaria
e inslrumentais de autonomia e participacao social dos usuarios, a partir de
diferentes formas e metodologias, contemplando as dimensdes individuais
e coletivas. Desenvolver atividades para o acolhimento, protecéo integral e
promogao da autcnomia e autoestima dos usuarios. Atuar na recepcgao dos
usuarios possibilitando uma ambiéncia acolhedora. Identificar as
necessidades e demandas dos usuarios. Apoiar 0$ usuarios no
planejamento e organizagédo de sua rotina diaria. Apoiar @ monitorar 0s
cuidados com a moradia, como organizagcao e limpeza do ambiente e
preparacao dos alimentos. Apoiar e monitorar os usuarios nas atividades
de higiene, organizagao, alimentagcado e lazer. Apoiar e acompanhar os
usuarios em atividades externas. Desenvolver atividades recreativas e
ludicas. Potencializar a convivéncia familiar e comunitaria. Estabelecer e,
ou, potencializar vinculos entre os usuarios, profissionais e familiares.
Apoiar na orientagao, informagao, encaminhamentos e acesso a servigos,
programas, projetos, beneficios, transferéncia de renda, ao mundo do
trabalho por meio de articulagdo com politicas afetas ao trabalho e ao
emprego, dentre outras politicas publicas, contribuindo para o usufruto de
direitos sociais. Contribuir para a melhoria da atencao prestada aos
membros das familias em situacao de dependéncia. Apciar o fortalecimento
da protecdo mutua entre os membros das familias. Contribuir para o
reconhecimento de direitos e o desenvolvimento integral do grupo familiar.
Apoiar familias que possuem, dentre os seus membros, individuos que
necessitam de cuidados, por meio da promo¢édo de espacgos coietivos de
escuta e troca de vivéncia familiar. Participar das reuniées de equipe para
o planejamento das atividades, avaliacdo de processos, fluxos de irabalho
e resultado. Executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas

I - Realizar outras atividades:

» Preencher corretamenie o0s formularios referentes a avaliacdo de
desempenho; Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas
pelo chefe imediato.

Requisitos, Formagao e Experiéncia:
| Escolaridade: Ensino Medio Compieto.
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Pré-requisito: Curso de Cuidador (infantil, pessoa com deficiéncia, idoso ou
populagao de rua) (160 horas) ou experencia de 1 ano.
Curso de Qualificagao: Curso de Cuidador Social.

Competéncias:

Demonstrar preparo fisico, Demonstrar capacidade de acolhimento:
Demonstrar capacidade de adaptagdo; Demonstrar empatia; Respeitar a
privacidade; Demonstrar paciéncia; Demonstrar capacidade de escuta;
Demonstrar capacidade de percepgdo; Manter a calma em situagdes criticas;
Demonstrar discricao; Demonstrar capacidade de tomar decisées; Demonstrar
capacidade de reconhecer limites pessoais; Demonstrar criatividade:
Demonstrar capacidade de buscar informacdées e orientagbes técnicas:
Demonstrar iniciativa; Demonstrar preparo emocional; Transmitir valores a
partir do proprio exemplo e pela fala; Demonstrar capacidade de administrar o
tempo; Demonstrar honestidade.

Condigées Gerais de Exercicio:

Trabalham na administracdo publica municipal; Sdo admitidos na condicdo de
servidores estatutarios. O trabalho é exercido em instituicbes cuidadoras de
criangas, jovens, adultos e idosos. As atividades sdo exercidas com alguma
forma de supervisdo. Os horarios de trabalho sdo variados, com revezamento
| de turno ou periodos determinados. No caso de cuidadores de individuos com
alteragdo de comportamento, estdo sujeitos a lidar com situagées de
agressividade.

Recursos de Trabhalho:

Manual de instrugcdes; Aparelho de presséo; Baba eletronica; Esteriiizador;
Agenda; Bolsa térmica; Primeiros socorros; Brinquedos pedagégicos;
Termoémetro; Vaporizador; Telefone, bip; Umidificador; Despertador; Aparelho
Digital De Pressao; Inalador; Nebulizador; Kit De Primeiros Socorros.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

Requisitos de Saude, seguranga e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 18 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposigdes legais e
regulamentares sobre seguranga e salude do trabalho, inclusive as ordens de

servico expedidas pelo empregador, de forma a assegurar a protecéo de sua

N

Rua Lourengo De Martins, 190, Centro -~ Vila Valério-ES — CEP: 29.785-000
Fone: (27) 3728 1000/ Fax: (27) 3728 1026 / CNPJ: 01.619.232/0001-95
e-mail: gabinete@vilavaiorio.es.qgov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VALERIO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

salde e segurancga durante suas atividades. Constitui ato faltoso a recusa
injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O nao
cumnprimento das disposi¢gdes legais e regulamentares sobre seguranga e
medicina do trabalho acarretara ao empregador a aplicagéo das penalidades
previstas na legislacdo pertiriente.

£Pis: Nao se aplica.

Perill de Risco: Ergonémico.

Responsabilidade com o Patriménio:

O ocupante, lida com patriménic em forma de equipamento, material ou
recursos. e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de
descuidos.

Grupo Ocupacional: Trabalhadores Administrativos, dos Servicos,
Conservagao e Manutengao. :

Familia de Cargos: Trabalhadores de aiencéo, defesa e protegao a pessoas
em situagao de risco e adolescentes em conflito com a lei.

CBO - 5153-05
Titulo do cargo/ocupacgdo: Educador Social. CBO -5153-10
CBO - 5153-25

CARREIRA IV

Descrigao Sumaria:

Visam garantir a atencéo, defesa e protecao a pessoas em situagdes de risco
pessoal, social e a adolescentes em confiito com a lei. Procuram assegurar
seus direitos, abordando-as, sensibilizando-as e identificando suas
necessidades e demandas. Controlam o acesso de pessoas e veiculos em
unidades socioassistenciais e conduzem internados para desenvolvimento de
atividades culturais, esportivas, escolares, laborativas, recreativas e
ressocializadoras.

Descricao Detalhada das Tarefas:
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A

- Desenvolver acoes para garantir direitos dos assistidos, usuarios,

educandos e internos:

>

Identificar direito violado dos assistidos, usuarios, educandos, internos:
Orientar assistidos, usuarios, internos, familiares e educandos sobre e os
direitos e deveres; Requisitar servicos; Encaminhar assistidos, usuarios,
internos, familiares a entidades e servigos; Denunciar situagéo de risco;
Solicitar resgate de assistidos, usuarios e internos; Resgatar assistidos,
usuarios e internos; Fazer recambio de assistidos, usuarios, educandos:
Acompanhar assistidos, usuarios, educandos, internos a atendimentos:
Fiscalizar entidades de atendimento a criancas e adolescentes; Assessorar
poder publico na implantacéo de pregramas e projetos; Informar ministério
publico ou poder judiciario os direitos violados; Recepcionar educando
interno; Acolher educando; Sclicitar encaminhamento de educandos e
internos; Verificar a ocorréncia de violagdo de direitos; Acompanhar a
rotina diaria do educando interno; Revistar o interno e visitantes: Verificar o
conteldo das correspondéncias dos internos (recebidas e enviadas);
Acompanhar visitantes ( familiares, advogados); Conduzir internos para as
atividades pedagoéagicas, laboral e de lazer.

- Sensibilizar assistidos, usuarios e internos:

Criar vinculos; Conscientizar sobre riscos; Despertar nos assistidos,
usuarios e educandos desejo para mudar de vida; Aconselhar assistidos,
usuarios, educandos e internos; Resgatar autoestima; Apontar
alternativas; Despertar aptidées, habilidades; Conscientizar sobre regras e
normas.

C - Identificar necessidades e demandas:

Y

Receber denuncias; Receber informagdes sobre violagdo de direitos:
Observar necessidades de assistidos, usuarios e educandos; Dialogar com
assistidos, usuarios e educandcs; Dialogar com familiares e/ou vizinhanca;
LLevantar dados estatisticos; Pesquisar historico familiar: Avaliar adeso ao
tratamento; Monitorar comportamento; Participar da elaboracdo do
diagnéstico polidimensional; Avaliar a adesdo a medida socioeducativa;
Identificar se os internos estdo sendo atendidos; Identificar internos em
situacao de risco.

D - Abordar assistidos, usuéarios, educandos e internos:

>

Realizar visitas domiciliares; Verificar dentincias; Receber pedidos de ajuda
da familia, Receber demanda espontdnea; Alender sclicitacdes dos
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E - Desenvolver atividades socioeducativas:

»

F -
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assistidos, usuarios, educandos e internos; Percorrer perimetros e areas;
Observar comportamento de assistidos, usuarios, educandos e internos;
Avistar assistidos usuarios; Aproximar-se dos assistidos e usuarios;
Acompanhar educandos ou {écnicos em visitas domiciiiares; Conferir o
numero de internos nas celas.

Convidar assistidos/usuarios para participar de atividade socioeducativa,; |
Acompanhar reunides socioeducativas; Desenvolver dinamica de grupo;
Construir habitos; Accnselhar mudancas de comportamento; Realizar
terapias em grupo; Desenvolver oficinas; Realizar atividades artisticas;
Realizar atividades de iazer e cullura; Realizar atividades de laborterapia;
Realizar atividades voltadas para a espiritualidade; Realizar atividades
recreativas e esportivas; Realizar atividades pedagdgicas ludicas; Realizar
acompanhamento pedagdégico; Realizar reunides para avaliagdo dos
assistidos/usuarios; Acompanhar educando nas atividades
socioeducativas; Participar de equipes multidisciplinares; Realizar
procedimentos de seguranga.

Planejar trabalho:

Definir objetivos; Definir metodologia de trabalho; Definir metas; Definir
estratégias; Estabelecer cronograma; ldentificar publico-alvo; Mapear
publico-alvo; Mapear perimetros ou areas; Estabelecer roteiro de visitas;
Planejar eventos; Estabelecer parcerias com entidades publicas e ou
privadas; Participar do planejamento do trabalho;

- Avaliar processo de trabalho:

Analisar resultados; Analisar casos; Avaliar agdes; Analisar praticas; Trocar
experiéncias; Avaliar reinsercdc dos assistidos e usuarios; Acompanhar
reinsercéo familiar e social dos assistidos e usuarios; Alterar estratégias;
Avaliar o comportamento dos internos; Avaliar a produtividade dos internos.
- Comunicar-se:

Abrir procedimento de atendimento; Elaborar relatérios de atendimento e
acompanhamento; Cadastrar assistidos, usuarios, educandos e internos;
Preencher documentos; Encaminhar documentacdo oficial; Notificar
pessoas e entidades; Participar da elaboragéo das normas; Participar da
elaboragéo de questionarios; Agendar visitas; Definir rotina administrativa; |
Fazer devolutiva; Informar sobre a violagdo das regras pelos internos;
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Passar o plantéo; Registrar ocorréncias; Subsidiar as equipes técnicas com
informagdes sobre os internos.

| - Demonstrar competéncias pessoais:

>

Trabalhar em equipe; Servir de exemplo; Inspirar confian¢a; Buscar
identificagdo e empatia; Despertar esperanga; Exercitar atividade de
escuta; Agir sob pressao; Demonstrar capacidade de compreensao;
Contornar situagbes adversas: Demonstrar entusiasmo; Respeitar
diferengas; Demonstrar criatividade; Assumir riscos; Demonstrar coragem;
Demonstrar persisténcia; Tomar decisdes; Demonstrar facilidade de
comunicacgao; Administrar conflitos; Demonstrar auto-controle; Demonstrar
capacidade de negociagao; Permanecer em ectado de aierta; Demonstrar
pré atividade; Demonstrar flexibilidade; Fazer uso de veiculos da frota
publica municipal, no desempenho das atividades do seu cargo, de acordo
com as normas do Codigo Nacional de Trénsito e as normas de utilizacéo
estabelecidas pela Administragao; Zelar pela limpeza e conservagdo do
veiculo sob sua responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a
manutencao; Realizar a trecca de pneu, quando necessario, utilizando
equipamentos necessarios; Preencher corretamente os formularios
referentes a avaliagéo de desempenho; Executar outras atividades
correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

J - Realizar atividades especificas:

»

Desenvolver atividades socioeducativas, de convivéncia e socializagao,
visando a atencao, a defesa e a garantia de direitos, a protecédo aos
individuos e familias em situagdes de viilnerabilidade e, ou, risco social e
pessoal, objetivando o fortalecimento da func¢do protetiva da familia.
Desenvolver atividades e instrumentais de registro para assegurar dirgitos,
a partir de diferentes formas e metodologias, contemplando as dimensdes
individuais e coletivas, levando em ccnsideragao o ciclo de vida e agdes
intergeracionais, buscando a (re)censtrugdo da autonomia, autoestima,
convivio e participagao social dos usuarios. Assegurar a particizacédo social
dos usuarios em todas as etapas do trabalho social. Apoiar e desenvolver
atividades de abordagem social e busca ativa. Atuar na recepgdo dos
usuarios possibilitando ambiéncia acolhedora. Apciar na identificacdo e
registro de necessidades e demandas dos usuarios, assegurando a
privacidade das informagoes. Apoiar e participar do planejamento das
acbes. Organizar, facilitar oficinas e desenvolver atividades individuais e

¥
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coletivas de vivéncia nas unidades e, ou, na comunidade. Acompanhar,
orienitar e monitorar 0s usuarios na execu¢ao das atividades. Apoiar na
organizacdo de eventos artisticos, itdicos e culturais nas unidades e, ou,
na comunidade. Apoiar o processo de mobilizagdo e campanhas
intersetoriais nos territérios, objetivando a prevencéo e o enfrentamento de
situagbes de risco social e, ou, pessoal, de violagdo de direitos e de
divuigagdo das acbes das Unidades socioassistenciais. Apoiar a
elaboragdo e distribuicdo de materiais informativos. Apoiar os demais

membros da equipe de referéncia em todas etapas do processo de

trabaliro. Apoiar a elaboracdo de registros das atividades desenvolvidas,
subsidiando a equipe com insumos para 4 relacao com os 0rgaos de defesa
de direitos e para o preenchimentc do Plano de Acompanhamento
Individual e, ou, familiar. Apoiar na orientagdo, informaco,
encaminhamentos e acesso a servicos, programas, projetos, beneficios,
transferéncia de renda, ao mundo do irabalho por meio de articulagdo com
polilicas afetas ao trabaiho e ao emprego, dentre outras politicas publicas,
contribuindo para o usufruto de direitos sociais. Apoiar 0 acoinpanhamento
dos encaminhamentos realizados. Apoiar a articulacdo com a rede de
seivigos socioassistenciais e politicas publicas. Participar das reunides de
equipe para o pianiejamento das atividades, avaliagao de processos, fluxos

de trabalho e resultado. Desenvolver atividades que contribuam para a |
prevengao da ruptura dos vinculos familiares e comunitarios, possibilitando

a superacao das situagbes de fragilidade social vivenciadas. Apoiar a
identificacao e acompanhamento das familias em descumprimento de
condicionalidades. Informar, sensibilizar e encaminhar familias e individuos
sobre as possibilidades de acesso e participacdo em curscs de fcrmacgéo e
qualificagao profissional, programas e projetos de inclusdo produtiva e
servigos de intermediagdo de mao de obra. Acompanhar o ingresso,
frequéncia e o desempenho dos usuarios nas agdes coletivas de carater
continuado por meio de registros periodicos. Apoiar o desenvolvimento de
mapas de oportunidades e demandas.

- Realizar outras atividades:

Preencher corretamente os formulérios referentes a avaliacdo de
desempenho; Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas
pelo chefe imediato.

Rua Lourengo De Martins, 190, Centro - Vila Valério-ES — CEP; 29.785-000
Fone: (27) 3728 1000/ Fax: (27) 3728 1026 / CNPJ: 01.619.232/0001-95
e-mail: qabingte@vﬂavaferio. es.qov.br




PREFEITURA MUNI_CIPAL DE VILA VALERIO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Requisitos, Formacgao e Experiéncia:

Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Pré-requisito: Curso de Educador Social de no minimo (160 horas) ou
experiéncia de 1 ano.

Curso de Qualificagao: Curso de Educador Social.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet:;
Conhecimentos em Sistemas de Controle de Gest&o Municipal; Desenvolver
agbes para garantir direitos dos assistidos, usuarios, educandos, internos:
Sensibilizar assistidos, usuarios, internos; ldentificar necessidades, demandas;
Abordar assistidos, usuarios, educandos internos; Desenvolver atividades
socio-educativas; Planejar trabalho; Avaliar processo de trahalho; Comunicar-
se; Trabalhar em equipe; Servir de exemplo; Inspirar confianga; Buscar
identificacdo e empatia; Despertar esperanca; Exercitar atividade de escuta;
Agir sob pressdo; Demonstrar capacidade de cornpreensdc; Contornar
situagbes adversas; Demonstrar entusiasmo; Respeitar diferencas;
Demonstrar criatividade; Assumir riscos; Demonstrar coragem; Demonstrar
persisténcia; Tomar decisées; Dernonstrar facilidade de comunicagéo;
Administrar conflitos; Demonstrar auto-controle; Demonstrar capacidade de
negociacao, Permanecer em estado de alerta; Demonstrar pro atividade;
Demnnstrar flexibilidade.

Condigées Gerais de Exercicio:

Trabalham na administragéo publica municipal; Sdo admitidos na condicao de
servidores estatutarios. O trabalho é exercido em instituicdes publicas ou nas
ruas. As atividades sado exercidas com alguma forma de superviséo,
geralmente em equipes multidisciplinares. Os horarios de trabalho sao
variados: tempo integral, revezamento de turno ou periodos determinados
(plantdo). Os trabalhadores desta familia ocupacional lidam diariamente com
situagbes de risco, assistindo individuos com alteragdo de comportamento,
agressividade e em vulnerabilidade.

Recursos de Trabalho:
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Computador; Material de referéncia (cédigos, livros especiais), Material de
escritorio; Recursos audio visuais; Radio, celular, telefone, fax; Material
didatico; Material esportivo; Material Itdico; Circuito fechado de 1v; Identificador
digital; Detector de metal; Material de protecdo individual, Ht (radio de
comunicacgao); Veiculos de Transporte; Smartphone.

Requisitos de Saude, segurancga e Medicina do Trabalho:

Requisitos de Salde, seguranga e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢ées legais e
regulamentares sobre seguranca e saude do trabalho, inclusive as ordens de
servico expedidas pelo empregador, de forma a assegurar a protegdo de sua
saude e seguranca durante suas atividades. Constitui ato faltoso a recusa
injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O néao
cumprimento das disposi¢cbes legais e regulamentares sobre seguranga e
medicina do trabalho acarretara ao empregador a aplicacéo das penalidades
previstas na legislagao pertinente.

EPIs: N&o se aplica.

Perfil de Risco: Ergondémico.

Responsabilidade com o Patrimdnio:

O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou
recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de
descuidos.

Grupo Ocupacional: Trabalhadores Administrativos, dos Servigos,
Conservacgao e Manutengéo.

Familia de Cargos: Porteiros, vigias e afins.

Titulo do cargo/ocupacao: Guarda Patrimonial CBO - 5154-20

CARREIRA |

Descricao Sumaria:
Vigiam, de forma ativa, dependéncias e areas publicas e privadas com a
finalidade de prevenir, controlar e combater delitos como porte ilicito de armas
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e muni¢des e outras irregularidades. Zelam pela seguranga das pessoas, do
patriménio e pelo cumprimento das leis e regulamentos realizando rondas e
monitorando cameras e sistemas de alarme; recepcionam e controlam a
movimentacao de pessoas em areas de acesso livre e restrito; fiscalizam
pessoas, cargas e patrimoénio, revistando pessoas e veiculos; vigiam parques
e reservas florestais, combatendo inclusive focos de incéndio.

Descrigdao Detalhada das Tarefas:

A - Orientar pessoas:

» Orientar visitantes, clientes e prestadores de servico; Orientar
deslocamento na reparticdo; Informar sobre regimento interno; Orientar
sobre locais de encontro ¢ eventos; Informar sobre comércio local; Informar
sobre normas e procedimentos.

B - Zelar pela guarda do patriménio:
» Observar movimentagcao/comportamento das pessoas estranhas na
reparlicdo; Observar tipo de pessoas estranhas; Atentar para
posicicnamento dos veiculos no estacionamento; Contactar proprietarios
dos veiculos irregularmente estacionados; Monitorar pelo circuilo fechado
de TV; Prevenir incéndios e acidentes; Chamar seguranca; Realizar
abordagem preventiva pos-furto; Acompanhar abertura e fechamento da
reparticéo.

- Controlar fluxo de pessoas:

Identificar as pessoas; Encaminhar as pessoas; Acompanhar o visitante

e/ou prestador de servigo; Controlar a movimentagao das pessoas; Prestar

primeiros socorros.

- Receber materiais e equipamentos:

Recepcionar o entregador; Verificar a documentacdo cda mercadcria

recebida; Conferir os materiais; Examinar o estado dos materiais e

equipamentos; Receber volumes e correspondéncias; Requisitar material:

Acompanhar a entrega de produtos.

E - Fazer manutengédo simples:

> Inspecionar midia de gravacdo de imagem de circuito fechado; Trocar
baterias do radio transmissor; Checar o posicionamento das cameras;
Reparar pequenos defeitos em equipamento de circuitc fechado de TV:
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F

Solicitar reparos; Atender emergéncias; Inspecionar hidrantes; Ligar bomba
de sucgdo; Ligar gerador; lIrrigar jardim; Trocar lampadas; Checar
equipamentos de seguranca.

- Zelar pela seguranca das pessoas e do patriménio:

» Controlar o acesso de pessoas em areas restritas; Rondar as dependéncias

do local de trabalho; Ligar sistemas de iluminagao e equipamentos; Ligar
cabine de forga; Verificar o uso do epi; Exigir que as pessoas nao fumem
em locais proibidos; Desligar sistemas de iluminagado e equipamentos;
Apartar brigas; Providenciar socorros médicos; Solicitar reparos; Fotografar
ocarréncias; Prevenir incéndios; Combater incéndios; Prestar primeiros
SOCOITos;

- Vigiar reparti¢coes, parques e proprios publicos:

Investigar os vestigios da acao de infrateres; Movimentar-se em siléncio
para flagrar os infratores; Reprimir a depredagao e invasao de préedio ou
préprios publicos; Apreender infratores, facées, armas, armadilhas, gaiolas
e outros; Socorrer a fauna; Comunicar a policia sobre ocorréncias.

- Comunicar-se:

Comunicai-se por sinais e/ou cédigos; Comunicar-se em outros idiomas;
Transmitir recados; Operar radio, interfones e sistema telefonico; Redigir
relatérios; Acionar policia e corpo de bombeiros; Registrar ocorréncias;
Participar de reunides.

| - Demonstrar competéncias pessoais:
» Manter a postura; Demonstrar atengao; Manter o auto controle; Demonstrar

{

capacidade de organizar-se; Ter capacidade de tomar decisoes; Trabalhar
em equipe; Demonstrar prestatividade; Demonstrar capacidade de
administrar proprio tempo; Demonstrar capacidade de ser desinibido;
Demonstrar fluéncia verbal; Demonstrar capacidade de lidar com o publico;
Demonstrar flexibilidade.

- Realizar atividades especificas:

Zelar pelos bens, equipamentos e prédios publicos do Municipio; prevenir
e inibir, pela presenca e vigilancia, bem como coibir, infragdes penais ou
administrativas e atos infracionais que atentem contra os bens, servigos e |
instalagdes municipais; atuar, preventiva e permanentemente, no territorio
do Municipio, para a protegao sistémica da populagao que utiliza os bens,
servigos e instalagbes municipais; colaborar, de forma integrada com os
6rgaos de seguranga publica, em agdes conjuntas que contribuam com a
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paz social; colaborar com a pacificagao de conflitos que seus integrantes
presenciarem, atentando para o respeito aos direitos fundamentais das
pessoas; cooperar com os demais 6rgdos de defesa civil em suas
atividades; garantir o atendimento de ocorréncias emergenciais, ol presta-
lo direta e imediatamente quando deparar-se com elas; auxiliar na
seguranga de eventos e na protecéo de autoridades e dignatarios; e atuar
mediante agdes preventivas na seguranga escolar, zelando pelo entorno e
participando de agdes educativas com o corpo discente e docente das
unidades de ensino municipal, de forma a colaborar com a implantacdo da
cultura de paz na comunidade local.

K - Realizar cutras atividades:

> Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, nc desempenho das
atividades do seu cargo, de acordo com as normas do Cédigo Nacional de
Transito e as normas de utilizagdo estabelecidas pela Administragéo; Zelar
pela limpeza e conservagdo do veiculo sob sua responsabilidade,
informando defeitos ou reparos para a manutengio; Preencher
corretamente os formularios referentes a avaliacdo de desempenho;
Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe
imediato.

Requisitos, Formacgao e Experiéncia:

Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Pré-requisito: Carteira Nacional de Habilitagdo Categoria “AB”".
Curso de Qualificagdo. Nao exige curso de qualificagao.
Experiéncia Minima: N&o exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Demonstrar sensatez; Evidenciar iniciativa; Demonstrar discernimento;
Desenvolver percepcao para analise visual de pessoas e siluagdes;
Demonstrar auto controle; Demonstrar polidez; Demonstrar assiduidade:
Trabalhar em equipe; Utilizar epi; Demonstrar seguranca; Demenstrar
descrigdo; Demonstrar criatividade; Demonstrar capacidade de contornar
situagbes adversas; Demonstrar capacidade de trabalhar scb presséo;
Demonstrar disciplina; Demonstrar responsabilidade.
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Condicoes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administragao publica municipai; Sado admitidos na condi¢ao de
servidores estatutarios. Atuam em estabelecimentos diversos de defesa e
seguranca. As atividades s3o exercidas com alguma forma de supervisao,
geralmente por superiores hierarquicos. Podem trabalhar em equipe ou
individualmente, com supervisao permanente, em horarios diurnos, noturnos,
em rodizio de turnos ou escala. Podem trabalhar em locais fechados e/ou a
céu aberlo. Estao sujeitos a risco de morte e trabalham sob pressao constante.

Recursos de Trabalho:

Computador; Guarita; Cancela; Veiculo (moto, bicicleta, automovel); Telefone
e aparelho de radiocomunicacadc; Capas de chuva e sobretudo; Radio
transmissor ht; Fone (ponto de escuta); Apito; Interfone; Luvas; Quepe; Caes;
Capacete; Coturnos; Lanternas; Guarda-chuva; Fardamento; Uniforme;
Isqueiro; Canetas e Iaplsenas Livro de ocorréncias; Book de suspeitos;
Prancheta.

Requisitos de Saude, seguranga e Medicina do Trabalho:

Requisilos de Salde, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢cdes legais e
regulamentares sobre seguranga ¢ saude do trabalho, inclusive as ordens de
servico expedidas pelo empregador, de forma a assegurar a protegao de sua
saude e seguranca durante suas atividades. Constitui ato faltoso a recusa
injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O néo
cumprimento das disposicdes legais e regulamentares sobre seguranga e
medicina do trabalho acarretara ao empregador a aplicagéao das penalidades
previstas na legislagao pertinente.

EPIs: Coturno, uniforme/fardamento, capa de chuva, .

Perfil de Risco: Integridade fisica.

Responsabilidade com o Patriménio:

O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou
recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de
descuidos.
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cursos de aperfeicoamento; Tomar vacina; Realizar exames médicos
perioédicos.

F - Comunicar-se:

» Comunicar ao supervisor defeitos nos equipamentos de trabalho: Relatar

avarias nos equipamentos; Solicitar a retirada de veiculos que impegam o

trabalho; Comunicar auséncia ao supervisor; Justificar sua auséncia ao

supervisor; Prestar informagdes as pessoas sobre o comércio local;

Informar meios de transporte; Requisitar reposicdo de materiais e

equipamentos; Solicitar apoio de instituicées; Comunicar possibilidades de

centaminagdo com residuos sodlidos de servicos de saulde; Atender
solicitagdes; Notificar ocorréncias; Comunicar-se com colegas de trabalho;

Comunicar situacdes de risco.

- Demonstrar competéncias pessoais:

Demonstrar agilidade; Demonstrar destreza manual; Demonstrar educacgéao

no trato com pessoas; Demonstrar senso de responsabilidade; Demonstrar

controle emocional; Demonstrar atencdo; Demonstrar equilibrio fisico;

Contornar situagdes adversas; Demonstrar espirito de equipe; Demonstrar

preparo fisico; Praticar ginastica laboral; Demonstrar presteza.

H - Realizar atividades especificas:

» Executar servigos de varricdo, coleta e transporte de lixo industrial,
domiciliar, hospitalar e rural e lavagem de ruas e logradouros publicos
municipais, mantendo-os em condi¢des adequadas, acondicionando os
materiais coletados conforme as orientagbes e procedimentos
estabelecidos. Executar servigos de conservagéo de ruas e logradcuros
publicos realizando capinas, rogadas, pinturas em meio-fio, muros, grades
e postes, limpeza de ralos, trincheiras, bocas de lobo, caixas de visita,
limpeza de corregos e outras atividades correlatas. Executar servicos de
instalagdo e conserto de tubulagdes encanamentos em geral nas
dependéncias internas e externas da Companhia, utilizando os materiais e
realizando os trabalhos de acordo com as especificagbes e orientacées
recebidas. Executar atividades de limpeza e conservagéo cas areas de
cultivo confeccionando e mantendo cercas, consertando porteiras,
cuidando de jardins e mantendo os locais em condicées adecuadas.
Realizar servigos de corte e poda da arborizagdo urbana para conservar e
embelezar os logradouros publicos. Realizar servicos ‘de instalagdes de
brinquedos, bancos, lixeiras e outros, atendendo as demandas voltadas
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para a execugéo de projetos de paisagismo, construgéo e/ou reforma de
pargues ¢ jardins.

J — Realizar outras atividades:

> Preencher corretamente os formularios referentes a avaliacdo de
desempenho; Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas
pelo chefe imediato. '

Requisitos, Formagao e Experiéncia:

Escolaridade: Ensino fundamental completo.
Pré-requisito: Nao exige pré-requisito.

Curso de Qualificagao: Nao exige qualificacao.
Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Coletar residuos; Zelar pela segurangca das pessoas; Trabalhar com
seguranga; Comunicar-se; Demonstrar agilidade; Demonstrar destreza
manual; Demonstrar educacédo no trato com pessoas; Demonsltrar senso de
responsabilidade; Demonstrar controle emocional; Demonstrar atencgao;
Demonstrar equilibrio fisico; Contornar situagdes adversas; Demonstrar
espirito de equipe; Demonstrar preparo fisico; Praticar ginastica laboral;
Demonstrar presteza.

Condicoes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administragao publica municipal; Sado admitidos na condig¢éo de
servidores estatutarios. Trabalham na limpeza publica, em edificios e
logradouros publicos; as atividades sao realizadas em recintos fechados ou a
céu aberto. Trabalham individualmente ou em equipe, com ou sem supervisao
permanente. O horario de trabalho € variado, podendo ser diurno, notuino ou
em regime de rodizio de turnos (plantao). Algumas das atividades podem ser
exercidas em grandes alturas, subterraneos ou em posi¢des desconfortaveis
por longcs periodos, com exposicao a ruido intenso e a polui¢cao dos veiculos.

Recursos de Trabalho:
Sabéo liqguido comum; Rastelo; Par de tabuas; Boné; Uniforme; Enxada;
Vassouldo; Vassoura; Vasscurinha; Faixa luminosa; Pazinha/pa; Rocadeira;
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Motosserra; Cavadeira; Pulverizador; Alicate; Pregos/grampos; martelo;
Chaves inglesa e de fenda; Tesoura de poda; Enxo; Serrote; Peneira; Furador:;
Facdo; Podao; Balaio/cestos; Esticador de cerca Amolador/lima; Colete
refletivo (seguranga); Luvas; Saco plastico; Hipoclorito de sddio; Capa de
chuva; Carrinho (lutoca); Epi; Oculos de protecdo; Botas; Corda/ escada ;
Peneira/ escoval/ bucha/ pano; e demais materiais e recursos necessarios a
completa execucao de sua fungéo.

Requisitos de Saude, seguranga e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposicées legais e
regulamentares sobre seguranca e salide do trabalho, inclusive as ordens de
servico expedidas pelo empregador, de forma a assegurar a prote¢éo de sua
saude e seguranga durante suas atividades. Constitui ato faltoso a recusa
injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo
cumprimento das disposi¢ées legais e regulamentares sobre seguranga e
medicina do trabalho acarretara ao empregador a aplicagdo das penaiidades
previstas na legislagéo periinente.

EPIs: Boné, Protetor solar, Calgado fechado impermeavel, Protetor auricular,
Luvas, Colete refletivo, Conjunto hidro-repelente.

Perfil de Risco: Ergondémico.

Responsabilidade com o Patriménio:

O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou
recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de
descuidos.

Grupo Ocupacional:  Trabalhadores Administrativos, dos Servigos,
Conservacao e Manutencao.

1

Familia de Cargos: Trabalhadores nos servicos de manutencdo de
edificagbes; Continuos; Trabalhadores no atendimento em estabelecimentos
de servigos de alimentagdo, bebidas e hotelaria.

Titulo do cargo/ocupacgao: Auxiliar de Servicos CBO - 4122-05
Gerais. o CBO - 5134-25
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| CBO -5143-20

CARREIRA |

Descrigao Sumaria:

Executar sob supervisdo servicos de copeiragem, conservagao, limpeza e
zeladoria em prédios pubiicos servindo, limpando vidros e fachadas, recintos
internos e acessoérios. Trabalham seguindo normas de seguranga, higiene,
qualidade e protecdo ao meio ambiente.

Descrigcao Detalhada das Tarefas:

A
>

- Preparar lanches e servir pessoas

Preparar sucos, lanches, cafés e pequenas refeicdes;, Servir agua,
cafezinho, suco; Administrar fluxo de serventia; Receber e distribuir
refeicoes; Receber ou recolher bandejas, lougas e talheres apds as
refeicbes, providenciando sua iavagem e guarda ou o envioc ao setor
competente; Secar louga e prataria, esterilizar instrumentos e materiais;
Operar com aparelhos elétricos utilizados nos servicos de alimentagao,
Preparar a merenda escolar para os alunos das escolas publicas
municipais; Preparar refeicdes em situagctes especificas de acordo com a
orientacado recebida pelo responsavel da unidade organizacional; preparar
os alimentos, segundo o cardépio estabelecido, evitando escassez ou
desperdicio; separar material na confecgcéo da refeigao ou prato especial,
verificando o estado de conservagdo dos alimentos e seu prazo de
validade, bem como, escclhendo temperos, molhos e outros ingredientes,
a fim de assegurar a qualidade das refeicbes preparadas; controlar o
esloque géneros alimenticios, bem como, requisitar e receber sua
reposicdo do almoxarifado, armazenando-os segundo as normas e
instrucdes vigentes;

B - Limpar recintos e acessoérios:

»

limpar talheres, equipamentos de refrigeragéo assim como balcao, bancada
e bandejas; retirar restos de comida, separando e destinando o lixo; Lavar
fachadas; Limpar vidros; Remover residuos dos vidros; Remover
pichacdes; Limpar moveis e equipamentos eletrodornésticos, lustres,
luminarias, ventiladores e tudo o que mais constar nos recintos dos prédios
municipais; Limpar superficies (paredes, pisos, etc..); Lavar banheiros;
Aspirar p6; Lavar pisos; Encerar pisos; Remover sujeira; Varrer pisos;

Kua Lourengo De Mariins, 190, Centro — Vila Valério-ES — CEP: 29.785-000
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Grupo Ocupacional: Trabalhadores Administrativos, dos Servicos,
Conservagao e Manutencéo.

Familia de Cargos: Trabhalhadores nos servicos de coleta de residuos, de

limpeza e conservacao e manutengao de areas publicas.

CBO- [(CBO -5143-
5142-05 10
| CBO- [CBO -5143-
Titulo do cargo/ocupacao: Auxiliarde Obrase | 5142-15 25
Servicos Publicos. CBO- (CBO --6220-
5142-25 10
CBO- [CBO - 6220-
5142-30 20

CARREIRA |

Descrigcao Sumaria:

Executam sérvios de limpeza e conservagao de areas publicas, preservam as
vias publicas, varrendo calgadas, sarjetas e calgaddes, acendicionando o lixo
para que seja coletado e encaminhado para o aterro sanitario. Zelam pela
seguranga das pessoas sinalizando e isolando areas de risco e de trabalho.
Executam pequenos servicos de manutencéo elétrica, mecanica, hidraulica,
carpintaria e alvenaria, substituindo, trocando, limpando, reparando e
instalando pegas, componentes e equipamentos. Efetuam preparo de mudas
e sementes através da construcao de viveiros e canteiros.

Descrigao Detalhada das Tarefas:

A - Preservar Vias Publicas:
> Varrer sarjetas e calgcaddes; Varrer calgadas; Amontoar detritos ¢ folhagem;
Acondicionar lixo em latdes ou sacos plasticos; Empurrar carrinho (hitocar);
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Ensacar animais mortos; Recolher animais mortos; Solicitar coleta de
animais mortos; Solicitar remog¢éao de entuiho;

B - Executar servigos de manutencgao:

» Verificar funcionamento de equipamentos e instalacdes elétricas e de
iluminagdo; Reparar equipamentos de iluminacdo; Reparar instalagéo
elétrica; Relatar avarias nas instalagdes; Trocar equipamentos de
iluminagdo; Instalar equipamentos elétricos; Instalar equipamenios de
iluminagao; Classificar equipamentos e tubulagao; Verificar funcionamento
de instalagao hidraulica; Limpar equipamentos hidraulicos; Realizar reparos
em instalacéo hidraulica; Limpar filtros; Trocar areia do filtro; Desentupir
ralos, pias e vasos sanitarios; Vedar fendas e emendas; Reparar trincas e
rachaduras; Impermeabilizar superficies; Recuperar pinturas, Repor
cerarica (azulejos, pastilhas e pisos); Consertar méveis; Substituir portas;
Ajustar portas e janelas; Reparar divisérias; Consertar forros;

C - Zelar pela seguranga das pessoas:

» Sinalizar areas de risco; Isclar areas de trabalho; Isolar areas de risco;
Tornar acessiveis as areas de coleta; Acondicionar materiais de risco
(vidro, lampada, etc); Dificultar contato de pessoas com residuos sélidos de
servicos de saude. '

D - Realizar tratos culturais e do solo:

» Coletar amostras de solo; Capinar plantacdes, jardins e viveiros; Arruar
plantac6es; Formar coroas scb pés de plantas; Irrigar plantas; Identificar
pragas e parasitas em plantacées, jardins e viveiros, Arrancar ervas
daninhas e plantas doentes; Desbrotar plantacées e jardins; Podar
plantagbes; Podar jardins: Pulverizar plantagdes e jardins com defensivos
agricolas e adubos foliares; Rogar solo com foice; Arar solo; Aplicar
caicario, defensivos e adubos em solo; Gradear solo; Reparar cercas; Lavar
terramentas e equipamentos; Guardar equipamentos em instalagoes;
Limpar inslalagtes

E - Trabalhar com seguranca:

> Vestir uniforme; Verificar epi; Utilizar equipamento de protegao individual,
Posicionar-se na contramao do fluxo de carros; Participar de reunides com
técnicos de seguranga e responsaveis; Informar populacdo sobre formas
de acondicionamento de residuos; Conversar com municipes sobre
condicées de seguranca; Respeitar distancia minima entre membros da
equipe; Manter-se alerta; Participar de cursos de capacitagao; Participar de
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E
»

Secar pisos; Passar pano; Limpar, lavar cortinas e persianas; Recolher lixo;
Depositar o lixo e detritos da cozinha em lugares apropriados, de forma a
evitar proliferacdo de insetos; Proceder a limpeza de ralos, caixas de
gordura e esgotos, assim como desentupir pias e ralos; Prover os sanitarios
com toalha, sab&o e papel higiénico, removendo os ja utilizados;

- Preparar trabalho:

Controlar o estoque de material; Verificar validade de produtos quimicos e
de limpeza; Verificar qualidade de produtos quimicos e de limpeza; Avaliar
tipo de superficie a ser trabalhada; Avaliar grau de sujidade; Avaliar tipo de
sujeira; Selecionar produtos e material; Preparar produtos; Diluir produtos
(quimicos e de limpeza); Dosar produtos quimicos; Sclicitar equipamentos
e materiais; Solicitar compra de produtos quimicos e de limpeza.

- Trabalhar com segurancga:

Usar uniforme; Utilizar epi; Inspecionar local a ser trabalhado; Isolar area
para manutengdo e limpeza; Operar equipamentos eletr4o eletrénicos;
Submeter-se a cursos de capacitagao e qualificacéo.

- Demonstrar competéncias pessoais:

Demonstra resisténcia fisica; Demonstra paciéncia; Trabalhar em equipe;
Demonstrar iniciativa; Demonstrar prudéncia; Demonstrar equilibrio fisico;
Reconhecer limitagbes pesscais; Contornar situacdes adversas:
Demonstrar agilidade; Demonstrar controle emocional; Demonstrar
destreza manual.

F - Realizar atividades Especificas:

»

Auxiliar na realizagao de servicos em geral como recebimento, separagédo
e Distribuicéo de correspondéncia @ materiais, atividades de limpeza, copa
e conservagao de instalagbes. Executar trabalhos de limpeza em geral em
edificios e outros locais, para manutenco das condigdes de higiene e
conservacgao do ambiente, coletando o lixo. Executar servigos de limpeza,
higienizaco e conservagao de imdveis, moveis, utensilios, equipamentos
e correlatos nas dependéncias internas e externas da Prefeitura, mantendo
em estado adequado para utilizagdo. Executar servigos de transporte,
remogao € arrumagao de moveis, equipamentos, maquinas, materiais e
outros. Executar servigos de copa e cozinha, preparando e/ou distribuindo
refeicbes, merendas e lanches de acordo com os padrées estabelecicdos.
Organizar a estocagem do material de limpeza utilizado no desempenho de
suas funcdes, bem como o consumo deste, solicitando sua reposicio
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quando necessario. Executar outras atividades correlatas que lhe forem |
atricuidas.

G — Realizar outras atividades:

> Realizar tarefas manuais simples que necessitem de esforgo fisico
relacionadas aos servigos de limpeza, obras, merenda, copa-cozinha e
outros servicos gerais em edificios, logradouros, escolas, creches,
ambulatérios e demais instalagbes municipais, especialmente: entregar
processos, documentos, correspondéncias, material impresso e/ou
pequenos volumes; zelar pela guarda, conservagédo e limpeza das
ferramentas, utensilios e equipamentos de trabalho; realizar servigos de
transporte, remogao e arrumacao de moveis, imedicamentos,
equipamentos, maquinas, materiais e outros; Executar atividades de
assisténcia a administracdo; Receber, distribuir e entregar documentos,
objetos e valores; Preencher corretamente os formularios referentes a
avaliacdo de desempenho; Executar outras atividades correlatas ao cargo
solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formagao e Experiéncia:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.
Pré-requisito: Nao exige pré-requisito.

Curso de Qualificagao: Nao requer qualificagao anterior.
Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Preparar bebidas e alimentos; Limpar recintos e acessoérios; Preparar trabalho;
Trabalhar com seguranga; Demonstra resisténcia fisica; Demonstra paciéncia;
Trabalhar em equipe; Demonsirar iniciativa; Demonstrar prudéncia;
Demonstrar equilibrio fisico; Reconhecer limitagdes pessoais; Demonstrar
capacidade de trabalhar em alturas; Contornar situagdes adversas;
Demonstrar agilidade; Demonstrar controle emocional; Demonstrar destreza
manual.

Condicdes Gerais de Exercicio:
Trabalham na administragao publica municipal; Sdo admitidos na condi¢éo de
servidores estatutarios. Exercem suas atividades predominantemente em

Rua Lourengo De Martins, 190, Centro — Vila Valério-ES — CEP: 29.785-000
Fone: (27) 3728 1000/ Fax: (27) 3728 1026 / CNPJ: 01.619.232/0001-95
AdS e-madil: qabinete@yvilavalerio.es.qov.br .



PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VALERIO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

reparticdes publicas, cozinhas, refeitérios e em locais que exercem atividades
recreativas, educacionais, de saude, de servicos sociais, culturais e
desportivos. Trabalham individualmente ou em equipe, com ou sem supervisao
permanente. O horario de trabalho & variado, ou em regime de rodizio de
turnos(plantao).

Recursos de Trabalho:

Talheres para refeigbes; panelas; fogdo; -bandejas; toalhas de mesa; peneira/
escova/ bucha/ pano; Cabo telescopico; Epi; Conjunto de aspiragao;
Liquidificador; utensilios de cozinha; Produtos quimicos (cloro); Kit limpa vidro
(rodo, extensor, bucha); Balde; Produtos de limpeza; Vassoura; Corda/
escada; Aspirador de pd/ enceradeira e eletrodomésticos.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢bes legais e
regulamentares sobre segurancga e saude do trabalho, inclusive as ordens de
servico expedidas pelo empregador, de forma a assegurar a protecéo de sua
salide e seguranca durante suas atividades. Constitui ato faltoso a recusa
injustificada do empregado ao cumprimento do disposte no item anterior. O ndo
cumprimento das disposi¢cdes legais e regulamentares sobre seguranca e
medicina do trabalho acarretara ao empregador a aplicagéo das penalidades
previstas na legislagao pertinente.

EPIs: Avental; Bota (impermeavel); Luvas; Mascara; Oculos de protecéo.
Perfil de Risco: Ergonémico. '

Responsabilidade com o Patriménio:

O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou
recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de
descuidos.
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GRUPO OCUPACIONAL

IV - TRABALHADORES DA PRODUGADO,
SERVICOS, REPARACAO E MANUTENGAO
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PREFEITURA MUNICIPAL. DE VILA VALERIO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO :

Grupo Ocupacional: Trabalhadores da Producao, Servigos, Reparagao e|
Manutencao.

Familia de Cargos: Motoristas de veiculos de pequeno e médio porte;
Motoristas de 6nibus urbanos, metropolitanos e rodoviarios; Motoristas de
veiculos de cargas em geral.

CBO - 7823-
CBO 257823- CBO 1—07824-
Titulo do cargo/ocupagao: Motorista. CBO 107823- CBO ;07825-
CBO 2—07824- = 1'57825'
05

CARREIRA V

Descricao Sumaria:

Dirigir @€ manobrar veiculos tipo 6énibus, carros, caminhdes e carretas.
Transportar pessoas, cargas, pacientes e material biolégico humano. Realizar
verificacdes e manutengdes basicas do veiculo e utilizam equipamentos e
dispositivos especiais tais como sinalizagao sonora e luminosa, software de
navegacao e outros. Os condutores de ambulancia auxiliam as equipes de
saude nos atendimentos de urgéncia e emergéncia.

Descricao Detalhada das Tarefas:

A - Dirigir veiculos:

» Checar indicagbes dos instrumentos do painel; Ajustar bancos e
retrovisores; Detectar problemas mecanicos; ldentificar sinais sonoros,
luminosos e visuais; Buscar local seguro em caso de perigo; Conduzir
veiculo com problemas mecanicos com autorizagéo superior; Desviar de
obsiaculos; Evitar paradas bruscas; Reduzir velocidade em caso de chuva
ou neblina; Isolar veiculo em caso de emergéncia ou situagbes anormais;
Destravar portas do veiculo apenas em local seguro; Verificar proximidade
da escolta; Acionar sinais luminosos e sonoros; Realizar ultrapassagens
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seguras; Acionar sinais sonoros e luminosos de emergéncia; Antecipar
manobras de outros condutores; Sinalizar local de ocorréncia: Realizar
manobras veiculares emergenciais com sinais sonoros e luminosos de
emergéncia ativos; Evitar arrancadas bruscas.

B - Transportar pessoas, cargas, pacientes e material biolégico humano:

» Cumprir ordem de servigo; Devolver objetos esquecidos no interior do
veiculo; Calcular distancia do local de destino; Auxiliar deficientes,
gestantes, idosos e criangas no embarque e desembarque; Liberar
‘embarque e desembargue em local seguro e permitido; Alterar itinerario em
caso de situagbes de risco ou emergéncia; Definir itinerarios; Calcular
tempo de chegada 2o destino; Colocar objetos dos passageiros no
compartimento de bagagem; Acondicionar carga no veiculo: Controlar
numeracgao do lacre do material transportado; Verificar condigdes fisicas da
carga; Acomodar ocupantes no veiculo; Embarcar produtos embalados;
Manusear cargas; Retirar objetos dos passageiros dc compartimento de
bagagem; Conferir quantidades dos bens a serem transportados;
Selecionar o veiculo de acordo com capacidade licenciada.

C - Auxiliar equipe de satide no atendimento de urgéncia e emergéncia:

» Auxiliar na realizacdo de manobras de reanimagao cardiopulmonar basica
(rep); Conduzir maca; Auxiliar na conferéncia de equipamentos e materiais
na ambulancia; Trocar cilindros de oxigénio e ar comprimido em
ambuiancia; Auxiliar no resgate de vitimas em situagéao de dificil acesso;
Auxiliar na montagem do equipo de soro; Auxiliar na 2plicacdo dos
procedimentos de primeiros sccorros; Auxiliar na imobilizagéo de paciente
em prancha rigida para transporte; Auxiliar na imobilizagdo da regido |
cervical do paciente em situagdo de trauma; Auxiliar na imobilizagdo de
membros de paciente em situacdo em trauma; Auxiliar na contencdo de
paciente com alteragdo de comportamento; Auxiliar na realizagdo de
manobra de desengasgo.

D - Realizar verificag6es e manutengdes basicas do veiculo:

» ldentificar avarias no veiculo; Verificar nivel do combustivel; Abastecer
veiculo; Limpar parte interna e externa do veiculo; Verificar estado dos
pneus; Testar sistema elétrico; Higienizar veiculos; Verificar nivel do liquido
de arrefecimento do reservatorio; Testar sistema de freios; Conferir
equipamentos obrigatérios do veiculo; Trocar 6leos; Acompanhar prazos
ou quilometragem para revises periodicas; Providenciar revisGes
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periddicas; Trocar pneus; Climatizar veiculo; Executar pequenos reparos
mecénicos de emergéncia; Verificar nivel do liquido de arrefecimento do
reservatorio.

E - Manobrar veiculos:

> Localizar vaga para eslacicnamento; Identificar obstaculos ao redor do
veiculo; Controlar velocidade de manobra; Estacionar veiculo; Localizar
veiculo no patio de estacionamento; Sinalizar local em caso de
estacionamento emergencial.

F - Usar equipamentos e dispositivos especiais:

» Colocar disco no tacégrafo; Verificar funcionamento de equipamentos de
sinalizacac sonora e luminosa; Utilizar equipamentos de protegao individual
(epi); Identificar veiculos com carga perigosa; Auxiliar na reposi¢ao de
materiais médico-hospitalares utilizados na ambulancia; F.6 - Auxiliar no
teste de equipamentos médico-hospitalares; Verificar equipamentos de
comunicacao,; Utilizar software de navegacao.

G - Comunicar-se:

> Preencher relatérios de controle; Orientar acompanhante no transporte de
paciente; Informar a central de atendimento sobre a composicao da equipe
de plantdo (ambulancia); Afixar no veiculo autorizagbes legais para
exercicio da funcéo; Relatar ocorréncias durante a realizagéo do trabalho;
Acionar empresa seguradora; Notificar autoridades em casos de
emergéncias e situagdes especiais; Informar aos resporisaveis sobre
problemas mecanicos no veiculo; Solicitar socorro mecanico; Relatar
problemas mecénicos do veiculo; Relatar atrasos; Transmitir informagdes
através de gestos; Consultar central de atendimento para orientagées;
Avisar extravios, furtos ou avarias de carga; Acionar dispositivos de
seguranca em caso de assalto (luminosos, sonoros); Prestar informagdes
gerais aos passageiros; Preencher corretamente os documentos de
controle de viagens, abastecimento, mapa do veicuios, e todos os demais
solicitados pela chefia imediata; Entregar os documentos nos prazos
definidos pela chefia imediata. Examinar as ordens de servigos, para dar
cumprimento a programagcéao estabelecida.

H - Demonstrar competéncias pessoais:

» Zelar pela seguranga dos ocupantes do veiculo; Trabalhar em equipe;
Demonstrar criatividade; Demonstrar cortesia; Demonstrar capacidade
visual espacial; Tratar clientes com polidez; Dirigir defensivamente;
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Demonstrar capacidade de tomar decisées rapidamente; Demcnstrar
capacidade de equilibrio emocional; Demonstrar capacidade de anélise;
Trabalhar sob pressao; Demonstrar capacidade de autocontrole

| - Realizar atividades especificas:

> Dirigir veiculos transportando pessoas, cargas, e/ou materiais autorizados
aos locais determinados. Vistoriar periodicamente as condi¢gdes do veiculo
utilizado e providenciar reparos de emergéncia, troca de pneus, lavagens,
guinchamentos e outros. Identificar e indicar as necessidades de reparos
nos sistemas elétricos e mecanicos dos veiculos da Prefeitura. Manter sob
sua responsabilidade os documentos de porte obrigatério do veiculo,
observando as orientacdes para a revalidagdo dos mesmos. Registrar, em
formulario especifico, os percursos realizados, quilemetragem e itinerarios
da frota oficial. Executar outras atividades ccrrelatas que lhe forem
atribuidas.

J — Realizar outras atividades:

> Recolher o veiculo a garagem ou local destinado a sua guarda; Fazer uso
de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do
seu cargo, de acordo com as normas do Cédigo Nacicnal de Transito e as
normas de utilizagéo estabelecidas pela Administragac; Zelar pela limpeza
e conservacao do veiculo sob sua responsabilidade, informando defeitos
ou reparos para a manutencdo; Realizar a troca de pneu, quando
necessario, utilizando equipamentos necessarios; Preencher corretamente
os formularios referentes a avaliacdo de desempenho: Executar outras
atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formacao e Experiéncia:

Escolaridade: Ensino Médio completo.

Pré-requisito: Carteira de Habilitac&o “D”.

Curso de Qualificagdo: Curso de Formagdo em Transporte Coletiva ou
Socorrista.

Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Dirigir veiculos; transportar pessoas, cargas, valores, pacientes e material
biolégico humano; auxiliar equipe de satlide no atendimento de urgéncia e
emergeéncia, realizar verificagbes e manutengdes basicas do veiculo; manchrar
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veiculos; usar equipamentos e dispositivos especiais; efetuar pagamentos e |
recebimentos; comunicar-se; realizar o trabalho com seguranca; demonstrar
competéncias pessoais.

Condicdes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administracao publica municipal; Sdo admitidos na condigao de
servidores estatutarios. O trabaihc é realizado de forma individual, em veiculos,
em horarios irregulares, sob supervisdo permanente (motorista de furgao ou
veiculo similar e motorista de carro de passeio). Trabalham emn transporte
coletivo de passageiros, urbano, metropolitano e rodoviario de longa distancia.
Atuam sob supervisao, de ferma individual ou em duplas, nas viagens de longa
distancia. Trabalham em veiculos, em horarios irregulares, em sistema de
rodizio, sob pressdo de cumprimento de horario. Permanecem em posi¢cao
desconfortavel por longos periodos e estdo sujeitos a acidentes e assaltos,
podendo provocar estresse. As atividades séo desenvolvidas em conformidade
com leis e regulamentos de transito e de diregdo de veiculos de transporte
coietivos. O condutor de ambulancia trabalha em equipe, em rodizio de turnos.
Trabalham sob pressao, o que pode leva-los a situacao de estresse constante,
e ficam expostos a ruido intenso.

Recursos de Trabalho:

Tala; Colar cervical; Luva de procedimento; Prancha rigida; Cones; Extintor;
Lixeira; Material de protecdo biolégica;, Capas de chuvas; Carro; Radio;
Celular; Disco de tacografo; Lona; Capacete; Prancheta; Maca; Incubadora;
Torpedo de oxigénio; Arma; Colete; Guia; Muni¢ao; Manual de seguranca;
Carteira de habilitacdo; Corda; Taximetro; Caneta; Papel, Uniforme;
Desfibrilador; Kit de seguranca; Jogo de ferramentas; Cadeira de rodas;
Macaco; Caixa de perfurocortante; Onibus; Habilitacdo, rg e relogio; Caneta;
Craché de identificagdo, uniforme e mochila; Carteira de saude em dia; Oculos
de sol e luvas; Capa para o banco do énibus e cortina; Flanelas e sabao para
desembacar para-brisa; Equipamentos de primeiros-socorros; smartfones e
demais materiais e recursos necessarios a completa execugao de sua fungao.

Requisitos de Salde, seguranca e Medicina do Trabalho: |

ooy T
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NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposicées legais e
regulamentares sobre seguranga e saude do trabalho, inclusive as ordens de
servigo expedidas pelo empregador, de forma a assegurar a protecdo de sua
saude e seguranc¢a durante suas atividades. Constitui-ato faltoso a recusa
injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo
cumprimento das disposi¢ées legais e regulamentares sobre seguranga e
medicina do trabalho acarretara ao empregador a aplicacéo das penalidades
previstas na legislagcao pertinente.

EPIs: Oculos amarelo de protecao (Noturno); Botina de Seguranga; Uniforme.
Perfil de Risco: Ergondmico, Acidente.

[ Responsabilidade con: o Patriménio:

O ocupante, lida com patriménio ern forma de equipamento de alto custo,
material ou recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis,
decorrentes de descuidos. E ainda responsabiiidade por seguranga de
terceiros, pois no desempenho da fungéo podem ocorrer acidentes, afetando
0s ocupantes do veiculo. O cargo exige muila atencao e concentragéo.

Grupo Ocupacional: Trahalhadores da Produgéc, Servicos, Reparacéo e
Manutencao.

Familia de Cargos: Trabalhadores na operagdo de maquinas de
terraplenagem e fundagoes.

CBO -7151-15
CBC - 7151-25
Titulo do cargo/ocupacédo: Operador de maquinas. CBO -7151-20
CBO -~ 7151-35
CBO -7151-45

CARREIRA IV

Descricao Sumaria:

Planejar o trabalho, realizar manutencao basica de maquinas pesadas e as
operam. Remover solo e material organico "bota-fora", drenar solos e executar
construcéo de aterros. Realizar acabamento em pavimentos.
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Descricao Detalhada das Tarefas:

A - Realizar manutengado basica de maquinas pesadas:

» Conferir niveis de 6leos, combustiveis e de agua; Completar nivel de agua
da maquina; Verificar as condi¢des do material rodante; Drenar agua dos
reservatorios (ar e combustivel); Verificar o funcionamento do sistema
hidraulico; Verificar o funcionamento elétrico; Verificar a condicao dos
acessorios; Limpar maquina;, Relatar problemas delectados; Substituir
acessorios; Identificar pontos de lubrificagcdo; Completar o volume de graxa
nas articulacdes.

B - Planejar o trabalho:

> Analisar servigo; Estabelecer sequéncia de atividades; Definir etapas de
servi¢o; Estimar tempo de duragédo do servigo; Selecionar maquinas; Definir
acessoérios; Selecionar ferramentas manuais; Selecionar instrumentos de
medicao; Selecionar equipamentos de protecao individual (epi); Selecionar
sinalizagédo de seguranca.

C - Operar maquinas pesadas:

» Acionar maquina; Interpretar informacées do painel da maquina; Mudar
marcha conforme o servigo; Controlar a aceleragdo da maquina {rpm);
Estacionar maquina em local piano; Apoiar equipamentos hidraulicos e
mecanicos no solo; Resfriar maquina; Desligar maquina; Anotar
informacdes sobre a utilizagdo da maquina (horimetro e odémetro); Relatar
ocorréncias de servigo.

D - Remover solo e material organico "bota fora":

» Verificar marcacao da topografia; Analisar inclinagao do terreno; Verificar
tipo de solo; Carregar caminhao cagamba.

E - Drenar solos:

» Abrir valas para drenagem; ldentificar necessidade de escoramento de
paredes e valas; Instalar manilhas e canaletas para drenagem; Abrir valas
para montagem de coichao drenante.

F - Executar construgao de aterros:

» Abrir bueiros para passagem de agua; Selecionar material para o aterro;
Transportar material (solo) para o aterro; Espalhar o material (solo);
Homogeneizar o solo com maquinas e equipamentos; Compactar solos;
Remover material em aterro.

G - Acabar pavimentos:
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» Nivelar solo conforme cota de projeto; Homogeneizar solos para execugdo
de camadas de pavimentagéo; Raspar superficie da base: Aplicar capa de
pavimentagdo; Compactar capa de pavimentagao com rolo compressor.

H - Demonstrar competéncias pessoais:

» Demonstrar senso de organizacdo; Trabalhar em equipe; Demonstrar
responsabilidade; Zelar pelos equipamentos e maquinas; Demonstrar
iniciativa; Trabalhar sobre pressac; Tratar situagbes de emergéncia e
acidentes.

| - Realizar atividades especificas:

» Operar maquinas pesadas, acionando os dispositivos, pedais e alavancas
de comando, conduzindo e manobrando tratores, reboques,
motoniveladoras, carregadeiras, dentre outros, garantindo a realizacéo dos
trabalhos de acordo com as orientagtes recebidas. Operar maquinas leves,
efetuando servigcos de pequenos carregamentos e transportes de materiais
aos locais determinados e outras atividades pertinentes. Vistoriar
periodicamente as condigdes das maquinas utilizadas, providenciando
reparos de emergéncia, lavagens, Iubrificacbes e outros. Identificar e
indicar as necessidades de reparos nos sistemas elétricos e mecanicos das
maquinas leves e pesadas da Prefeitura. Registrar os percursos, trabalhos
realizados, quilometragem, consumo de combustivel, itinerario e outras
informacgbes pertinentes, de acordo com normas internas especificas.
Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

J - Realizar outras atividades:

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenno das
atividades do seu cargo, de acordo com as normas do Cédigo Nacional de
Transito e as normas de utilizagdo estabelecidas peia Administragéo; Zelar
pela limpeza e conservagdo do veiculo sob sua responsabilidade,
infformando defeitos ou reparos para a manutencdo; Preencher
corretamente os formularios referentes a avaliagdo de desempenho;
Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pele chefe
imediato.

'Requisitos, Formagao e Experiéncia:
Escolaridade: Ensino Médio Completo.
Pré-requisito: Carteira Nacional de Habilitacdo Categoria “C” ot “D”.
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Curso de Qualificagao: Cursoc profissionalizante operador de maquinas (100
horas), ou experiéncia de 1 (hum) ano.
Experiéncia Minima: Experiéncia de 1(hum) ano.

Competéncias:

Realizar manutencéo basica de maquinas pesadas; Planejar o trabalho:
Operar maquinas pesadas; Remover solo e material organico "bota fora";
Drenar solos; Executar construcao de aterros; Acabar pavimentos; Demonstrar
senso de organizacgao; Trabalhar em equipe; Demonstrar responsabilidade;
Zelar pelos equipamentos e maquinas; Demonstrar iniciativa; Trabalhar sobre
pressao; Tratar situacbes de emergéncia e acidentes.

Condig¢des Gerais de Exercicio:

Trabalham na administragéo publica municipal; Sdo admitidos na condigao de
seividores estatutarios. Os profissionais exercem suas fungdes na area de
obras publicas, sinalizacao, e terraplenagem, pavimentagao, entre outras, na
administracao publica (prefeituras municipais) e sdo contratados na condigcao
de trabalhadores estatutarios. O trabalho € presencial. Todos sdo submetidos
a supervisdo permanente. O trabalho é realizado no periodo diurno, a céu
aberto em maquinas ou veiculos.

Recursos de Trabalho:

Caminhao comboio (manuteng&o); Motoniveladora; Maquina escavadeira;
Magarico; Lixadeira; Prumo; Enxada: Enxadao; Pa; Cavadeira; Grade para |
trator de pneu; Rolo pata-curta; Rolo raister (3 cilindros); Maquina
retroescavadeira; Rolo pé-de-carneiro; Rolo de pneu; Rolo chapa;
Espargiador; Vibra-acabadora; Esprede (espalhadora de asfalto “tratarmento");
Vassoura mecanica; Metro; Régua; Linha e gabarito; Maquina pa-carregadeira;
Trator de esteira; Moto scraper; Caminhao "munck" e guincho; Trator de pneu;
Magquina de solda; Veiculos de Transporte e demais materiais e recursos
necessarios a completa execugao de sua fungao;

Requisitos de Saulde, seguranga e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢cdes legais e
regulamentares sobre seguranca e salude do trabalho, inclusive as ordens de
servico expedidas peio empregador, de forma a assegurar a protegao de sua
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saude e seguranca durante suas atividades. Constitui ato faltoso a recusa
injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo
cumprimento das disposic@es legais e regulamentares sobre seguranga e
medicina do trabalho acarretara ao empregador a aplicacao das penalidades
previstas na legislagéo pertinente.

EPIs: Luvas de protecdo; Oculos de protecdo; Calcado de seguranga;
Capacete de seguranca; Protetor auricular; Colete refletive.

Perfil de Risco: Fisico, Acidente.

Responsabilidade com o Patriménio:

O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou
recursos, e pode provocar grandes perdas, parcialmente recuperaveis,
decorrentes de descuidos. E ainda responsabilidade por seguranca de
terceiros, pois no desempenho da fungédo podem ocorrer acidentss. O cargo
exige muita atencéo e concentracéo.
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ANEXO VI
ATRIBUICOES DO QUADRO SUPLEMENTAR
Refere-se aos artigos 80 e 108; da Lei.
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CARGOS CELETISTAS LEI N° 4.135/1994

AGENTE DE ARRECADAGCAO CARREIRA V

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: os ocupantes do cargo tém como
atribuicbes a execugéo das atividades de fiscalizagdo de tributos municipais e

orientagao dos contribuintes quanto ao cumprimento da legislagao tributaria.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- orientar o contribuinte quanto ao cumprimento da legislacdo tributaria
municipal;

- fiscalizar mercadorias em transito nas vias ptblicas, estradas, empresas de
transporte, examinando doct:mentacgao fiscal e parafiscal pertinentes a tributos
municipais;

- examinar a contabilidade de firmas contribuintes de imposto de sarvicos:

- carimbar, dar baixa e conferir talées;

- lavrar autos de infragao e apreensao, quando for o ca'so;

- apreender mercadorias, quando se fizer necessario;

- visar guias de recolhimento, livros, talées e documentacéo fiscal das entidades
sujeitas a fiscalizacdo municipal;

- dar plantdo na reparticéo e rios postos fiscais;

- informar processos;

- tomar as devidas providéncias no sentido de que os contribuintes tanham
exato conhecimento para o cumprimento das Leis, regulamentacdes e
instrucoes;

- elaborar relatérios sobre suas atividades; e

- executar outras tarefas correlaias.
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO
- INSTRUCAO: 2° grau completo

- JULGAMENTO E INICIATIVA: tarefas variadas e complexas que exigem |
p!énejamento. organizagdo e coordenagdo cuidados para a obtencdo de
resultados. Varios problemas originais se apresentam, tanto nos detalhes, como
no conteudo geral. |

4 RELACIONAMENTO: Demonstra muito tato em lidar com pessoas

relacionando-se facilmente com os colegas de trabalho.

- RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO: o ocupante lida com os
equipamentos e recursos de alto custo. Exerce cuidados significativos para
prevenir perdas, que seriam normalmente elevadas se ocorressem.

AUXILIAR DE ASSISTENTE SOCIAL CARREIRA Il

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: os ocupantes do cargo tém como
atribuicées. o auxilio nos estudos e pesquisas de programas de bem-estar social

e na solugéc de problemas sociais.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- auxiliar nos estudos ou pesquisas sociais,

- auxiliar no planejamento e na programacédo de inquéritos sobre situagao de
escolares e de suas familias;

T TR
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- participar de campanhas de satide junto as escolas visando a prevengéo no
combate & carie dentaria, a verminose e doengas em geral;

- auxiliar na organizagdo dos meios de recreacdo ou espairamento e outros
Servigos sociais;

- prestar auxilio no encaminhamento de pacientes e clinicas, hospitais,
acompanhando o tratamento e a recuperagdo dos mesmos, assistindo seus
familiares;

- efetuar a distribuicdo de medicamentos e tratamentos prescritos por médicos:
- auxiliar no encaminhamento de criangas abandonadas as entidades de amparo;
- manter organizado os ficharios e os medicamentos existentes: e

- executar outras tarefas correlatas:

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAQAO AQ CARGO
- INSTRUCAO: 2° grau completo

- JULGAMENTG E INICIATIVA: tarefas respectivas que oferecem reduzido teor
de variedade. O ocupante decide sobre alternativas de facii escolha. Os

problemas que eventualmente surgem so relatados a chefia para uma deciséo.
- RELACIONAMENTO: possui excelente capacidade de lidar e relacionar-se com

as pessoas, sobretudo com os colegas de trabalho.

- RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO: as possibilidades de perdas

devido a descuidos sdo minimas.

OPERADOR DE PABX CARREIRA li
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DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: os ocupantes do cargo tém como
atribuicbes a operagdo de mesa de PABX, movimentando dispositivos para

| esiabelecer a comunicagao interna e externa.
|

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- operar a mesa de PABX para estabelecer comunicagao telefénica interna e
externa, local ou interurbana;

- receber ligagOes externas e completa-las de acordo com os ramais pretendidos;
- reter momentaneamente ligacdo a ser completada para atendimento de outra
ligacao telefbnica;

- interferir momentaneamente em ligagéo interna para chamada interurbana
solicitada pelo ramal;

- controlar todas as chamadas telefénicas;

- zelar pela conservacao dos equipamentos de trabalho, bem como, pela limpeza
e ordem do local de trabalho; e

- executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO
- INSTRUCAO: 1° grau completo

- JULGAMENTO E INICIATIVA: tarefas altamente repetitivas, executadas

mecanicamente e gue ndo impdem a menor dificuidade para o seu desempenho.

- RELACIONAMENTO: demonstra tato em lidar com pessoas, relacionando-se

faciimente com os colegas de trabalho.
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facilmente com os colegas de trabalho.

- RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO: as possibilidades de perdas

devido a descuidos sdo minimas.

TELEFONISTA CARREIRA |

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: os ocupantes do cargo tém como
atribuicées a operagdo da mesa telefénica ou uma segdo da mesma,
movimentando chaves, interruptores e outros dispositivos, para estabelecer

comunicagdes internas, locais e interurbanas.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- operar central telefénica para estabelecer comunicagéo urbana e interurbana;
- anotar recados, transmitindo-os a parte interessada;

- controlar livro de chamadas telefonicas;

- elaborar mapas, visando a prestagdo de contas, relativo as chamadas
telefonicas;

- zelar pela conservagdo dos equipamentos de trabalho, bem como pela
limpeza e ordem do local de trabalho; e

- executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO
- INSTRUCAO: 1° grau completo

- JULGAMENTO E INICIATIVA: tarefas altamente repetitivas, executadas
mecanicamente e que ndo impdem a menor dificuldade para o seu

funcionamento.
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- RELACIONAMENTO: demonstra muito tato em lidar com pessoas,

relacionando-se facilmente com colegas de trabalho.

- RESPONSABILIDADE COM O PATRIMONIO: as possibilidades de perdas
devido a descuidos sdo minimas.
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