PREFEITURA MUNICIPAL DE MARATAIZES

- EsTADO DO ESPIiRITO SANTO -
GABINETE DO PREFEITO

Marataizes/ES, 08 de dezembro de 2023.
MENSAGEM N2 47/2023

Excelentissimo Senhor Presidente
Excelentissimos Senhores Vereadores

Encaminho para apreciacdo de Vossas Exceléncias a presente mensagem com o fito de propor
e justificar aos representantes dessa Casa Legislativa o Projeto de Lei Complementar em
anexo que “DISPOE SOBRE A ESTRUTURA(;AO DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E
VENCIMENTOS DA PREFEITURA MUNICIPAL DE MARATAIZES, ESTABELECE
NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO, INSTITUI TABELA DE VENCIMENTOS E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS”.

Os sistemas de evolucdo funcional previstos nos planos de cargos e salarios sdo
instrumentos importantissimos para conferir efetiva qualidade na prestacdo dos
servicos da administracdo publica, além de incentivar a produtividade com melhoria do
servico publico, contribui para elevar a autoestima do servidor.

0 presente projeto foi desenvolvido através da assessoria técnica do “Instituto Brasileiro
de Administracao Municipal - IBAM” (contrato 192/2022), sendo acompanhado pela
comissao nomeada através Decreto-N n2 2.983, de 23 de junho de 2022, com o objetivo
de reclassificar os cargos e vencimentos dos servidores do Executivo Municipal,
corrigindo distor¢des funcionais e de remunerag¢do, propondo nova estrutura de cargos
disciplinando o processo de recrutamento e selecdo, definindo as perspectivas de
desenvolvimento funcional e, incluindo descricdes sumarias, atribuicdes tipicas e
requisitos de escolaridade, experiéncia e habilitacdo legal para provimento dos cargos
publicos.

Cumpre-me ressaltar que os sistemas de evolucdo funcional previstos nos planos de
cargos e salarios sao instrumentos importantissimos para conferir efetiva qualidade na
prestacdo dos servicos da administracdo publica, além de visam incentivar a
produtividade com melhoria do servigo publico, contribuindo para elevar a autoestima
do servidor.

Diante do exposto, encaminhamos a presente proposta para que seja apreciada,
discutida e aprovada, pelos Ilustres Vereadores.

Assinado digitalmente por ROBERTINO
BATISTA DA SILVA:57755825787

ROBERTINO BATISTA DA SILVA
Prefeito Municipal
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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° de de de

DISPOE SOBRE A ESTRUTURAGAO DO PLANO DE
CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE MARATAIZES,
ESTABELECE NORMAS GERAIS DE
ENQUADRAMENTO, INSTITUI TABELA DE
VENCIMENTOS E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MARATAIZES Faco saber que a Camara Municipal
aprova e eu sanciono a seguinte lei.

CAPITULO |
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1°. O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da Prefeitura Municipal de
Marataizes obedece ao regime estatutario e estrutura-se em um guadro permanente com 0s
respectivos cargos e um quadro suplementar com 0s respectivos cargos em extingao,
constituintes dos anexos que integram a presente Lei.

Art. 2°. Para os efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes defini¢cdes:

| - quadro de pessoal é o conjunto de cargos de carreira, cargos isolados, cargos de
provimento em comissdo e fungbes gratificadas existentes na Prefeitura Municipal de
Marataizes;

Il - cargo publico € o posto de trabalho instituido na organiza¢éo do servigo publico,
criado por lei, com denominagdo propria, atribuigcbes, responsabilidades especificas e
vencimentos correspondentes, para ser provido e exercido por pessoa fisica que atenda aos
requisitos de acesso estabelecidos em lei;

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

IV - grupo ocupacional é o conjunto de cargos isolados ou de carreira com afinidades
entre si quanto a natureza do trabalho ou ao grau de escolaridade exigido para seu
desempenho;
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V - nivel é o simbolo atribuido ao conjunto de cargos equivalentes quanto ao grau de
dificuldade, complexidade e responsabilidade, visando determinar a faixa de vencimentos a
eles correspondente;

VI - vencimento ou vencimento-base € a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio do
cargo publico, com valor fixado em lei, vedada a sua vinculagéo ou equiparacéo;

VIl - faixa de vencimentos é a escala de padrées de vencimento atribuidos a um
determinado nivel;

VIIl - padrdao de vencimento é a letra que identifica o vencimento atribuido ao
servidor dentro da faixa de vencimentos do cargo que ocupa;

IX - vencimentos correspondem ao somatério do vencimento do cargo e as
vantagens de carater permanente adquiridas pelos servidores;

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

Xl - intersticio é o lapso de tempo estabelecido como 0 minimo necessario para que o
servidor se habilite a progressao;

XIl - cargo em comissdo é o posto de trabalho declarado no ato normativo que o
tenha criado como sendo de livre nomeagéo e exoneracdo, destinado exclusivamente as
atribuicdes de direcdo, chefia e assessoramento, sendo de dedicagdo exclusiva, ficando o
servidor proibido de exercer cumulativamente outro cargo, emprego ou funcdo publica ou
atividade particular incompativel;

Xlll - funcdo de confiangca € um conjunto de atribuicdes de direcdo, chefia e
assessoramento conferidas privativamente ao servidor ocupante de cargo efetivo, sem
prejuizo das atribui¢des tipicas do cargo de origem;

XIV - enquadramento € o processo de posicionamento do servidor dentro da nova
estrutura de cargos, considerando os niveis e tabelas de vencimentos constantes dos
anexos |, IV e V e os critérios constantes do Capitulo XI desta Lei.

XV - progressao por titulagdo ascensdo percentual, atribuida ao servidor efetivo e
estavel, mediante graduacgéo ou titulagdo na area de atuacao e afins, a ser calculado sobre
0 vencimento base do cargo.

Art. 3° Os cargos do Quadro Permanente de Pessoal, com a carga horéria, os
guantitativos e niveis de vencimento estéo distribuidos por grupos ocupacionais no Anexo |
desta Lei.

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

| - Nivel Superior;
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Il - Fiscalizagdo Municipal,
[1l - Nivel Técnico;
IV - Apoio Administrativo Financeiro;
V - Apoio a Educacao;
VI - Transporte;
. ?_ 2_°. Os cargos do Quadro Suplementar de Pessoal sdo os constantes do Anexo Il
esta Lei.

CAPITULO I
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 4°  Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivo e cargos de
provimento em comissao.

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

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

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

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

§ 1° Nenhum servidor efetivo podera desempenhar atribuicbes que nao sejam
proprias do seu cargo, ficando expressamente vedado qualquer tipo de desvio de fungéo.

§ 2°. Excetuam-se do disposto no § 12 e no caput deste artigo os casos de
readaptacao previstos no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Marataizes.

Art. 7°. O provimento dos cargos integrantes do Anexo | desta Lei sera autorizado
pelo Prefeito Municipal de Marataizes, mediante requisicdo das Secretarias interessadas,
desde que haja vaga e dotacao orgamentéria para atender as despesas.

§1°. Da requisicado deverdo constar:

| - denominacgé&o e nivel de vencimento do cargo;
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Il - quantitativo de cargos a serem providos;
[l - justificativa para a solicitacdo de provimento.

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

Art. 8° Na realizagdo do concurso publico poderdo ser aplicadas provas escritas,
complementadas ou ndo por provas orais, teéricas ou praticas, de titulos, entre outras
modalidades, conforme as caracteristicas do cargo a ser provido.

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

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

Art. 11. Nao se realizara novo concurso publico enquanto houver candidato aprovado
em concurso anterior, com prazo de validade ainda ndo expirado, para 0S mesmos cargos.

Art. 12. A aprovagdo em concurso, dentro do numero de vagas ofertado por cargo,
gera direito a nomeagédo, que se dara durante a validade do concurso publico, respeitada a
ordem de classificacao e ap0s a realizacdo do exame admissional de saude.

Art. 13. E vedado, a partir da data de publicacio desta Lei, o provimento dos cargos
em extingdo que integram o Quadro Suplementar de Pessoal da Prefeitura Municipal de
Marataizes, estabelecidos no Anexo Il desta Lei.

Paragrafo Unico. Os servidores pertencentes ao Quadro Suplementar continuaram
com os direitos funcionais

Art. 14. Serdo reservadas, para cada cargo, no minimo, 10% (dez por cento) das
vagas oferecidas nos concursos publicos para as pessoas com deficiéncia, conforme
Estatuto dos Servidores.

§ 1°. Quando da aplicacdo do percentual referido no caput sobre o nimero de vagas
oferecidas para um cargo resultar fragcdo superior a ¥2 (meio), assegurar-se-a a reserva de
uma vaga.

§ 2° As vagas reservadas para portadores de necessidades especiais nao
preenchidas serdo remanejadas para os demais candidatos.

Art. 15. Compete ao Prefeito Municipal expedir os atos de provimento dos cargos da
Prefeitura Municipal de Marataizes.
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Paragrafo Unico. O ato de provimento devera, necessariamente, conter as seguintes
indicagdes, sob pena de nulidade:

| - fundamento legal,

Il - denominacéo do cargo;

Il - forma de provimento;

IV - nivel de vencimento do cargo;
V - nome completo do servidor;

VI - indicagdo de que o exercicio do cargo se fard cumulativamente com outro cargo,
obedecidos os preceitos constitucionais;

VII - declaracéo de bens.
Art. 16. Para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico

municipal, é permitida a contratagdo por tempo determinado nos termos do art. 37, inciso IX,
da Constituicdo Federal, e da legislagédo municipal especifica.

CAPITULO 1y
DA PROGRESSAO
Art. 17. Progressdo é a passagem do servidor de seu padrdo de vencimento para
outro, imediatamente superior, dentro da faixa de vencimento do cargo a que pertence, pelo
critério de merecimento, observadas as normas estabelecidas nesta Lei e em decreto.
Art. 18. Para fazer jus a progressao, o servidor devera, cumulativamente:

| - ter cumprido o estagio probatério;

Il - cumprir o intersticio minimo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio no padrao de
vencimento em que se encontre;

[l - obter, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total de pontos na ultima avaliagdo
de desempenho funcional, observadas as normas dispostas nesta Lei e em decreto;

IV - estar no efetivo exercicio de seu cargo.
Paragrafo unico. Entende-se por efetivo exercicio os casos previstos no Estatuto dos

Servidores Publicos Municipais e regulamentado em legislacdo que trata do Sistema de
Avaliacdo de Desempenho.
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Art. 19. O servidor que cumprir 0s requisitos estabelecidos no art. 18 desta Lei
passard para o padrdo de vencimento seguinte, reiniciando-se a contagem de tempo, para
efeito de nova apuracdo de merecimento.

Art. 20. O servidor que obtiver resultado acima de 70% (setenta por cento) do total de
pontos na média das trés ultimas avaliagbes de desempenho funcional, estara habilitado a
fazer jus a promocéo por titulacdo prevista no Capitulo 1V desta Lei.

Paragrafo unico. A Progressdo Funcional prevista no Capitulo Il sera extensiva aos
servidores ocupantes dos cargos constantes do Quadro Suplementar de Pessoal,
estabelecida no Anexo Il desta Lei.

CAPITULO IV )
DA PROMOGAO POR TITULAGAO

Art. 21. Os servidores da Administragéo faréo jus a promocao por titulacdo na area de
atuacao e afins, a ser calculado sobre o vencimento base do cargo, apos cumprido estagio
probatdrio, na seguinte forma:

a) 05 % (cinco por cento) por concluséo de curso de Nivel Superior;

b) 10 % (dez por cento) por conclusdo de curso Pos-graduacéao titulagdo Especialista;
c) 15% (quinze por cento) por concluséo de curso titulagdo Mestrado;

d) 20% (vinte por cento) por concluséo de curso titulagdo Doutorado.

§ 1°. A promocao por titulacdo instituida no caput ndo é acumulavel e o servidor fara
jus ao percentual indicado na mais alta titulacdo em que se encontar, desconsiderando para
todos os fins a titulacdo exigida como requisito minimo para preenchimento do cargo,
observado as é&reas de afinidade expressas nos requisitos basicos e especificos
estabelecido nas descri¢cdes do cargo.

§ 2°. A promocgdo por titulagdo do ocupante de cargo da administracdo, far-se-a
mediante comprovacao de habilitacdo especifica adquirida observada os percentuais e
requisitos de habilitagdo apontados no caput deste artigo.

§ 3°. O profissional somente podera pleitear a Promocao por titulacdo, apds cumprido
o periodo de Estagio Probatorio.

§ 4° A comprovacao de habilitacdo académica especifica far-se-a através de diploma
ou certificado de conclusdo de curso expedido pela instituicdo formadora, devidamente
registrado pelo MEC, acompanhado do respectivo histérico escolar e, se for o caso, do
registro profissional, na forma da legislacéo.

§ 5° Um mesmo titulo ndo podera servir de documento para promog¢ao por titulacao e
para a Progressao.
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Art. 22. O comprovante de curso gue habilita o servidor a percep¢do do incentivo
mencionado no art. 21 desta Lei é o diploma ou certificado expedido pela instituicao
formadora, registrado na forma da legislacdo em vigor.

Art. 23. Os certificados ou diplomas de cursos exigidos dos servidores como pré-
requisito para seu ingresso no Quadro Permanente de Pessoal da Prefeitura Municipal de
Marataizes nao lhes daréo direito ao beneficio estabelecido no art. 21 desta Lei.

Paragrafo unico. Para os fins do art. 21 desta Lei, cada habilitagdo sera considerada
uma unica vez.

Art. 24. Caso néo alcance o grau de merecimento minimo, o servidor permanecera no
padrdo de vencimento em que se encontra, devendo aguardar nova avaliacdo, para efeito
de nova apuracgdo de merecimento para a promogao por titulagdo.

Art. 25. Ap6s concluido o estagio probatério e os demais requisitos do art.19, o
servidor que obtiver a estabilidade no servigo publico, nos termos do art. 41, § 40, da
Constituicdo Federal, fara jus aos efeitos financeiros previstos no art. 21 desta Lei.

Art. 26. As promocdes serdo processadas mensalmente pela Prefeitura Municipal de
Marataizes e os efeitos financeiros delas decorrentes serdo pagos ao servidor a partir do
més seguinte a sua concessao desde que cumprido 0s requisitos.

§ 1°. Os servidores que estiverem cedidos ou permutados a 6rgdo nao integrante da
estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de Marataizes, fardo jus a promocéao,

§ 2°. O servidor efetivo que estiver exercendo funcdo gratificada ou ocupando cargo
em comissao, estreitamente relacionados com as atribuicdes de seu cargo efetivo, fara jus a
promocao por titulagao.

CAPITULOV
DA AVALIAGCAO DE DESEMPENHO

Art. 27. A Avaliacdo de Desempenho serd apurada, anualmente, em Instrumento de
Avaliacdo de Desempenho analisado pela Comissdo de Desenvolvimento Funcional.

§ 1°. O Instrumento de Avaliacdo de Desempenho devera ser preenchido pelo servidor
e sua chefia imediata, e enviado a Comissao de Desenvolvimento Funcional para apuracéo,
objetivando a aplicacdo do instituto da progressao definido nesta Lei.

§ 2°, Cabera a chefia imediata dar ciéncia do resultado da avaliacdo ao servidor.
§ 3°. Havendo divergéncia, entre o resultado da chefia e a autoavaliagdo do servidor,

que ultrapasse o limite de 20% (vinte por cento) do total de pontos da avaliagdo, a Comissao
de Desenvolvimento Funcional devera solicitar a chefia, nova avaliagéao.
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§ 4° Havendo alteragcdo da primeira para a segunda avaliacdo, esta devera ser
acompanhada de consideragfes que justifiguem a mudanca.

§ 5°. Ratificada pela chefia a primeira avaliagdo, caberd a Comisséo pronunciar-se a
favor de uma delas.

8§ 6° Nao havendo a divergéncia prevista no 8 32 deste artigo, prevalecera o
apresentado pela chefia imediata.

Art. 28. As chefias e o0s servidores deverdo enviar, sistematicamente, ao 6rgao
responsavel pela manutencdo dos assentamentos funcionais, os dados e informacdes
necessarios a avaliacdo de desempenho.

Paragrafo unico. Cabera a Comissédo de Permanente de Avaliacdo de Desempenho e
Avaliacdo de Estagio Probatorio solicitar ao 6rgdo de pessoal os dados referentes aos
servidores gque subsidiardo a Avaliacdo de Desempenho.

Art. 29. Os critérios, os fatores e o método de avaliagdo de desempenho seréo
estabelecidos em regulamento especifico, através de decreto.

B B CAPITULO VI B )
DA COMISSAO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO E AVALIACAO DE ESTAGIO
PROBATORIO

Art. 30. A Comissédo de Permanente de Avaliacdo de Desempenho e Avaliacdo de
Estagio Probatério sera constituida por 07 (sete) membros, sendo 01 (um) o Secretario de
Administracdo Municipal, 01 (um) Procurador Municipal de carreira, 2 (dois) servidores
efetivos e estaveis designados pelo Prefeito Municipal de Marataizes, 01 (um) da area de
recursos humanos e 2 (dois) servidores indicados pelos Servidores Municipais.

§ 1° A Comissado terd a atribuicdo de coordenar os procedimentos relativos a
avaliacdo periddica de desempenho, de acordo com o disposto nesta Lei e em decreto.

§ 2° O Presidente da Comissdo de Permanente de Avaliagdo de Desempenho e
Avaliacdo de Estagio Probatério serd o Secretario Municipal de Administracéo.

§ 3°. Na eventual auséncia do Secretario Municipal de Administragao, a presidéncia da
Comisséo sera exercida por servidor por ele indicado.

§ 4° Quando um dos membros da Comisséo for candidato habilitado a progressao
sera ele substituido por um dos suplentes escolhidos pelo processo indicado no caput deste
artigo.

Art. 31. A alternancia dos membros constituintes da Comissdo de Permanente de
Avaliacdo de Desempenho e Avaliacdo de Estagio Probatério indicados pelos Servidores
Municipais verificar-se-a a cada 2 (dois) anos permitida sua recondugao.
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Paragrafo unico. Na hipétese de impedimentos, proceder-se-a a substituicdo do
membro, de acordo com o estabelecido neste Capitulo.

Art. 32. A Comissao reunir-se-a:

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

Il - para verificar e propor solugédo para situacdes de conflito funcional, bem como
indicar as necessidades de capacitacdo e desenvolvimento de servidores, com base na
apuracao dos resultados da avaliagdo de desempenho;

Il - para apreciar e decidir recursos interpostos por servidores em face de
divergéncias existentes no ato da avaliacao funcional,

IV - para coordenar os procedimentos relativos a Avaliagdo Especial de Desempenho,
prevista no art. 41, 8§42, da Constituicdo Federal;

V - extraordinariamente, quando for conveniente.

Art. 33. A Comissédo de Permanente de Avaliacdo de Desempenho e Avaliacdo de
Estagio Probatério terd sua organizacao e forma de funcionamento regulamentadas pelo
Prefeito Municipal de Marataizes.

CAPITULO VI i
DO VENCIMENTO E DA REMUNERAGAO

Art. 34. Aremuneracgdo dos servidores publicos da Prefeitura Municipal de Marataizes
somente podera ser fixada ou alterada por lei especifica, observada a iniciativa do Poder
Executivo, assegurada a revisdo geral anual, sempre no més de Marco, desde que nao
ultrapasse os limites da despesa com pessoal previstas na Lei Complementar Federal n2
101/2000.

§ 1°. Os vencimentos dos cargos publicos séo irredutiveis, ressalvado o disposto no
inciso XV do art. 37 da Constituicdo Federal.

§ 2°. A fixagdo dos padrbes de vencimento e demais componentes do sistema de
remuneracdo dos servidores da Prefeitura Municipal de Marataizes observara:

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

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

Il - as peculiaridades dos cargos.
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Art. 35. Os cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da Prefeitura
Municipal de Marataizes esté@o hierarquizados por niveis de vencimento no Anexo IV desta
Lei.

Paragrafo Unico. A cada nivel corresponde uma faixa de vencimentos, conforme
Tabela constante do Anexo V desta Lei.

Art. 36. O aumento do vencimento respeitard a politica de remuneracao definida nesta
Lei, bem como seu escalonamento e respectivos distanciamentos percentuais entre 0s
niveis e padrbes

Art. 37. O Poder Executivo publicara anualmente os valores da remuneragdo dos
cargos publicos da Prefeitura Municipal de Marataizes, conforme disp6e o art. 39, § 62 da
Constituicdo Federal.

CAPITULO VI
DA LOTACAO

Art. 38. A lotagdo representa a forca de trabalho, em seus aspectos qualitativos e
gquantitativos, necessaria ao desempenho das atividades gerais e especificas da Prefeitura
Municipal de Marataizes.

Art. 39. O Secretario Municipal de Administragdo estudara, anualmente, com o0s
demais 6rgados da Prefeitura Municipal de Marataizes, a lotagdo de todas as unidades em
face dos programas de trabalho a executar.

§ 1°. Partindo das conclus8es do estudo referido no caput deste artigo, o Secretario
Municipal de Administrac@o apresentara, ao Prefeito Municipal de Marataizes, proposta de
lotacdo geral da Prefeitura Municipal, da qual dever&o constar:

| - a lotag&o atual, relacionando 0s cargos com 0s respectivos quantitativos existentes
em cada unidade organizacional;

Il - a lotacdo proposta, relacionando o0s cargos com 0S respectivos quantitativos
efetivamente necessarios ao pleno funcionamento de cada unidade organizacional;

[l - relatorio indicando e justificando o provimento ou extingdo de cargos existentes,
bem como a criacdo de novos cargos indispensaveis ao servico.

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

Art. 40. O afastamento de servidor do 6rgdo em que estiver lotado, para ter exercicio
em outro, s6 se verificara mediante prévia avaliagdo junto ao Secretario Municipal de
Administracdo para fim determinado e por prazo certo.

Pardgrafo Unico. Atendido sempre o interesse publico, o Secretario Municipal de
Administrac@o podera alterar a lotagdo do servidor, ex-officio ou a pedido do servidor, desde
que néo haja desvio de funcdo ou alteracéo de vencimento do servidor.
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CAPITULO IX
DA MANUTENGAO DO QUADRO

Art. 41. Novos cargos poderao ser incorporados ao Quadro Permanente de Pessoal
da Prefeitura Municipal de Marataizes, observadas as disposi¢des deste Capitulo.

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

Art. 42. As Secretarias e os 6rgdos de igual nivel hierarquico poderdo, quando da
realizacdo do estudo anual de sua lotacdo, propor a criagdo de novos cargos.

§ 1°. Da proposta de criacdo de novos cargos deverdo constar:
| - denominagé&o dos cargos;

Il - descricdo das atribuicbes e requisitos de instrucdo e experiéncia para o
provimento;

[l - justificativa de sua criagéo;
IV - quantitativo dos cargos;
V - nivel de vencimento dos cargos.

§ 2°, O nivel de vencimento dos cargos deve ser definido considerando-se o disposto
no 8§ 22 do art. 35.

Art. 43. Caberd ao Secretario Municipal de Administracdo analisar a proposta e
verificar:

| - se ha dotagéo orcamentaria para a criagdo do novo cargo;
Il - se foi realizado o impacto financeiro da criacdo do novo cargo;

[ll - se suas atribuicbes estdo implicitas ou explicitas nas descricdes dos cargos ja
existentes.

Art. 44. Aprovada pelo Secretario Municipal de Administracdo, a proposta de criagéo
do novo cargo seré enviada ao Prefeito Municipal para a apresentacdo de projeto de lei, de
acordo com a sua apreciagao.

Pardgrafo Unico. Se o parecer do Secretario Municipal de Administragdo for
desfavoravel, este encaminhara cépia da proposta ao Prefeito Municipal e ao proponente,
com relatério e justificativa do indeferimento.
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CAPITULO X
DA CAPACITACAO

Art. 45. A Prefeitura Municipal de Marataizes devera instituir, como atividade
permanente, a capacitacio de seus servidores, tendo como objetivos:

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

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

[ll - estimular o desenvolvimento funcional, criando condigBes propicias ao constante
aperfeicoamento dos servidores;

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

Art. 46. Serdo 3 (trés) os tipos de capacitacao:

| - de integragéo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho,
através de informacdes sobre a organizacdo e o funcionamento da Prefeitura Municipal de
Marataizes;

Il - de aperfeigoamento, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas
referentes as atribuicbes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e
preparando-o para a execuc¢do de tarefas mais complexas;

lIl - de adaptacdo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de novas
fungBes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aguelas que vinha exercendo até
0 momento.

Art. 47. Os cursos de capacitacdo terdo sempre carater objetivo e pratico e seréo
ministrados, direta ou indiretamente, pela Prefeitura Municipal de Marataizes:

| - com a utilizacdo de monitores locais;

Il - mediante o encaminhamento de servidores para cursos e treinamentos realizados
por instituicdes especializadas, sediadas ou ndo no Municipio;

[l - através da contratagdo de especialistas ou instituicbes especializadas;
IV - mediante convénios com outras entidades.

Art. 48. As chefias de todos os niveis hierarquicos participardo dos programas de
treinamento:
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| - identificando e analisando, no ambito de cada O6rgdo, as necessidades de
capacitacdo e treinamento, estabelecendo programas prioritdrios e propondo medidas
necessarias ao atendimento das caréncias identificadas e a execugdo dos programas
propostos;

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

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

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

Art. 49. O Secretario Municipal de Administracao, através do 6rgdo de Gestdo de
Pessoas, em colaboracdo com os demais 6rgdos de igual nivel hierarquico, elaborara e
coordenara o levantamento de necessidades e a execucdo de programas de capacitacao e
treinamento.

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

Art. 50. Independentemente dos programas previstos, cada chefia desenvolvera, com
seus subordinados, atividades de desenvolvimento em servigo, em consonancia com o
programa de capacitagdo estabelecido pela Administracdo, através de:

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

Il - divulgacdo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e orientagcéo
guanto ao seu cumprimento e a sua execucao;

[l - discussdo dos programas de trabalho do 6rgdo que chefia e de sua contribuicédo
para o sistema administrativo;

IV - utilizag&o de rodizio e de outros métodos de capacitacdo em servico, adequados a
cada caso.
CAPITULO XI
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 51. O enquadramento dos servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo
da Prefeitura Municipal de Marataizes estédo previstos no Anexo | desta Lei, cujas atribuices
sejam da mesma natureza, mesmo grau de dificuldade e responsabilidade dos cargos para
0s quais fizeram concurso publico, observadas as disposi¢des deste Capitulo e no Estatuto
dos Servidores.
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| — os servidores que contarem com 01 (um) dia até 10 (dez) anos de efetivo exercicio
na Prefeitura Municipal de Marataizes serdo enquadrados no padrao A,

Il — os servidores que contarem de 10 (dez) a 20 (vinte) anos de efetivo exercicio na
Prefeitura Municipal de Marataizes serdo enquadrados no padréo C;

Il — os servidores que contarem com mais de 20 (vinte) anos de efetivo exercicio na
Prefeitura Municipal de Marataizes serdo enquadrados no padréo E.

§ 1° Nao havendo coincidéncia de vencimentos, o servidor ocupara o padrdo
imediatamente superior dentro da faixa de vencimento estabelecida para o cargo em que for
enquadrado.

§ 2° Na impossibilidade de encontrar, na faixa correspondente, valor equivalente ao
vencimento percebido pelo servidor, este ocupara o ultimo padrao da faixa de vencimento do
cargo em que for enquadrado e tera direito a diferenca, a titulo de complemento residual de
vencimento-base.

§ 3° Nenhum servidor sera enquadrado com base em cargo que ocupa em comissao,
em desvio de fung¢do, em substituicdo ou em acumulagéo ilegal.

Art. 52. Do enquadramento nao podera resultar reducdo de vencimento, acrescido das
vantagens permanentes adquiridas, ressalvadas as hipéteses previstas no art. 37, inciso XI
da Constituicdo Federal.

Art. 53. O Prefeito Municipal designara Comissao de Enquadramento constituida por 7
(sete) membros, presidida pelo Secretario Municipal de Administracdo, com a participagéo
de um procurador municipal, membros do Recursos humanos que realizardo o
enquadramento.

Art. 54. Cabera a Comisséo de Enquadramento:

| - elaborar normas de enquadramento e submeté-las a aprovacdo do Prefeito
Municipal de Marataizes;

Il - elaborar as propostas de atos coletivos de enquadramento e encaminha-las ao
Prefeito Municipal de Marataizes.

§ 1°. Para cumprir o disposto no inciso Il deste artigo a Comissdo se valera dos
assentamentos funcionais dos servidores e de informacdes colhidas junto as chefias dos
orgaos onde estejam lotados.

§ 2°, Os atos coletivos de enquadramento serdo baixados através de decreto, sob a
forma de listas nominais, pelo Chefe do Executivo Municipal e publicados na forma oficial,
até 90 (noventa) dias ap0s a data de publicacédo desta Lei, de acordo com o disposto neste
capitulo.
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Art. 55. Os servidores pertencentes ao Quadro Suplementar serdo enquadrados nos
niveis de vencimentos da nova estrutura de cargos, observados 0sS mesmos critérios
estabelecidos no art. 51, do Estatuto dos Servidores.

Art. 56. No processo de enquadramento serdo considerados 0s seguintes fatores:

| - nomenclatura e descricdo das atribuicbes do cargo para o qual o servidor foi
admitido ou reclassificado, se for o caso;

II - nivel de vencimento dos cargos;

[l - experiéncia especifica no cargo;

IV - grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

V - habilitacéo legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

Art. 57. O servidor que entender que seu engquadramento tenha sido feito em
desacordo com as normas desta Lei podera, no prazo de 30 (trinta) dias, a contar da data de
publicagdo das listas nominais de enquadramento, dirigir & Comissdo de Enquadramento
peticdo de revisdo dele, devidamente fundamentada e protocolada.

§ 1°. A Comissdo de Enquadramento a que se refere o art. 53 desta Lei devera decidir
sobre o requerido, nos 30 (trinta) dias que se sucederem a data de recebimento da petigéo,
ao fim dos quais sera dada ao servidor ciéncia do despacho.

§ 20, Sendo o pedido deferido, a ementa da decisdo da Comissdo devera ser
publicada na forma oficial no prazo maximo de 10 (dez) dias a contar do término do prazo
fixado no § 12 deste artigo e os efeitos financeiros decorrentes da revisdo do enquadramento
serdo retroativos a data de publicacéo das listas de enquadramento.

_ CAPITULO XII ]
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 58. Os cargos vagos atualmente existentes no Quadro de Pessoal da Prefeitura
Municipal de Marataizes e os que forem vagando em razdo do enquadramento previsto no
Capitulo X desta Lei ficardo automaticamente extintos.

Art. 59. A avaliacdo de desempenho e a progressdo prevista nos Capitulos Il e V,
serdo extensivas aos servidores ocupantes dos cargos constantes do Quadro Suplementar
de Pessoal da Prefeitura Municipal de Marataizes, estabelecida no Anexo Il desta Lei.

Art. 60. Os cargos de provimento em comissdo e as funcbes gratificadas s&o os
previstos em lei especifica.

Art. 61. As despesas decorrentes da implantacdo da presente Lei correrdo a conta de
dotacdo propria do orcamento, suplementada se necessario, de acordo com a
disponibilidade financeira do Municipio a partir de 01/05/2024.
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Art. 62. Até 90 (noventa) dias a contar da publicacdo desta Lei, o Prefeito Municipal
publicard de forma oficial, por ato préprio, o enquadramento.

Art. 63. A cada ano, apés definida a proposta orcamentaria do Municipio de
Marataizes, serdo expedidos, pelo Prefeito Municipal, os critérios de concessdo de
progressdes propostos pela Comissdo de Desenvolvimento Funcional prevista no art. 30
desta Lei.

§ 1° Os critérios mencionados no caput deste artigo definirdo, tendo em vista as
disponibilidades orcamentaria e financeira, os quantitativos de progressdes possiveis e a
sua distribuicdo por cargo.

§ 2° Nao havendo os recursos financeiros indispensaveis para a concessao de
progressdes a todos os servidores que a elas tiverem direito, a Prefeitura Municipal de
Marataizes fara um escalonamento de pagamento onde terdo preferéncia os servidores que
contarem com os melhores resultados na avaliacdo de desempenho.

| - Em caso de empate no resultado da avaliagdo de desempenho, o servidor que contar
maior tempo de servico publico no Municipio de Marataizes e possuir menos faltas
injustificadas ao trabalho precedera os demais.

Il - Havendo, entre os servidores concorrentes, pelo menos, 1 (um) com idade igual ou
superior a 60 (sessenta) anos, o desempate far-se-4 considerando-se, como primeiro
colocado, o mais idoso.

Art. 64. Os vencimentos previstos na Tabela constante do Anexo V serdo devidos a
partir da publicacao desta Lei.

Art. 65. A jornada de trabalho dos servidores pode ser de, 20, 24, 30 ou 40 horas
semanais, conforme fixadas no anexo |, desta Lei.

81°. Ajornada 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 trabalho de 24 (vinte e quatro) horas semanais: 120 (cento e
vinte) horas mensais ou 4.20 (quarto) horas e (vinte) minutos diarias;

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

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

§2° A jornada de trabalho fixada podera ser alterada mediante a necessidade e
interesse do servico publico municipal, observada a proporcionalidade do vencimento base.
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Art. 66. Os servidores exclusivamente da area da Saude poderéo trabalhar em regime
especial de trabalho (plantdo) diurno e/ou noturno, em atendimento a natureza e
necessidade do servico, desde que respeitada a jornada mensal.

81°. Os plantbes serdo cumpridos em regime de escala de 12 (doze) e 24 (vinte e
quatro) horas, sendo:

| — para plantdes de 12 horas:

a) de 16 (dezesseis) plantdes para a jornada de 200 horas mensais;
b) de 12 (doze) plantbes para a jornada de 150 horas mensais;
¢) de 10 (dez) plantbes para a jornada de 120 horas mensais;

d) de 08 (oito) plantdes para a jornada de 100 horas mensais.

Il — para plantdes de 24 horas:

a) de 08 (oito) plantbes para a jornada de 200 horas mensais;

b) de 06 (seis) plantdes para a jornada de 150 horas mensais;

c) de 05 (cinco) plantdes para a jornada de 120 horas mensais;

d) de 04 (quatro) plantdes para a jornada de 100 horas mensais.

§2°. Portaria do Secretario de Saude disciplinara o regime de cumprimento da jornada
de trabalho dos servidores.

83°. Os Profissionais de Saulde designados para regime de plantdo poderdo ter
jornada de 20, 24, 30 ou 40 horas semanais, observado o limite maximo da jornada mensal,
gue caso nao seja atingido devera ser compensado no més seguinte.

84°, O servidor sujeito a jornada de trabalho superior a 6 (seis) horas diarias tera
descanso obrigatério para refeicdo, no minimo de 1 (uma) hora e, no maximo, de 2 (duas)

horas, conforme regulamentacéo.

Art. 66. S&o partes integrantes da presente Lei os Anexos | a V que a acompanham.
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Art. 67. Esta lei entrard em vigor na data de sua publicacéo, revogadas todas as leis
municipais referentes ao assunto e demais disposi¢cdes em contrario.

Marataizes/ES, de de

Assinado digitalmente por ROBERTINO
BATISTA DA SILVA:57755825787

ROBERTINO BATISTA DA SILVA
Prefeito Municipal
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DECLARACAO DO ORDENADOR DE DESPESA

Referéncia: Mensagem 47/2023

O Prefeito Municipal de Marataizes, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuicoes legais, DECLARA, para fins de cumprimento do disposto no artigo 16,
inciso I, da Lei Complementar Federal n°® 101/2000, que o Projeto de Lei que
“DISPOE SOBRE A ESTRUTURACAO DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E
VENCIMENTOS DA PREFEITURA MUNICIPAL DE MARATAIZES, ESTABELECE
NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO, INSTITUI TABELA DE
VENCIMENTOS E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”, possui adequacdo orcamentaria
e financeira com a lei orcamentaria anual e compatibilidade com o plano plurianual e

com a lei de diretrizes orcamentérias.

Marataizes (ES), 08 de dezembro de 2023.

Assinado digitalmente por ROBERTINO
BATISTA DA SILVA:57755825787

ROBERTINO BATISTA DA SILVA
Prefeito Municipal
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ANEXO |

CARGOS DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL
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com o identificador 310033003400310031003A005000, Documento assinado digitalmente Brasil
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ANEXO | - Cargos do Quadro Permanente de Pessoal

PREFEITURA MUNICIPAL DE MARATAIZES

el e [ e [QUETNO [ Areas e
Ocupacional 9 Vencimento P Especializagcéo
Semanal Cargo
Administrador v 30h 02
Biologia
Engenharia Ambiental
Analista Ambiental v 30h 05 Saneamento
Educacédo Ambiental
Direito Ambiental
Arquiteto Vi 30h 03
Assistente Social v 30h 12
Audltor_ Ir_1terno I\ 30h 02
Municipal
Bibliotecério v 30h 01
Nivel Bidlogo v 30h 01
Superior _ o .

Cirurgiao Dentista Sl 30h 07
Contador Vi 30h 02
Economista Doméstica \ 30h 01
Enfermeiro SIv 30h 24
Engenheiro Civil Vi 30h 02
Farmacéutico v 30h 07
Fisioterapeuta Sl 30h 07
Fonoaudi6logo Sl 30h 02
Nutricionista v 30h 01
Procurador Municipal Vi 30h 09
Psicdlogo v 30h 08

- ICP-Brasil.

Autenticar documento em https://marataizes.camarasempapel.com.br/autenticidade
com o identificador 310033003400310031003A005000, Documento assinado digitalmente
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira
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GABINETE DO PREFEITO

ANEXO | - Cargos do Quadro Permanente de Pessoal

PREFEITURA MUNICIPAL DE MARATAIZES

- ESTADO DO ESPIRITO SANTO -

Grupo Cargo Nivel de I—(|:o a:ré?r?a Q-T—i?;itgg\rlo Are_as_ de
Ocupacional Vencimento Semanal Cargo Especializagéo
01 Angiologista
02 Cardiologista
01 Cirurgiao Geral
05 Clinico Geral
02 Dermatologista
01 do Trabalho
01 Endocrinologista
01 Gastroenterologista
Médico sV 20h 01 Geriatra
Nivel 04 Ginecologista e
Superior Obstetra
01 Neurologista
02 Oftalmologista
03 Ortopedista
01 Otorrinolaringologista
04 Pediatra
01 Pneumologista
02 Psiquiatra
Médico Plantonista SVI 24h 15
Médico Veterinario SV 20h 02
Fiscalizacdo AUdi:[I'c;irbiitSOCSal - v 30h 02
Municipal Fiscal de Atividades W 30h 08
Urbanas
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Grupo Cargo Nivel de I-(lf)a:?r?a Q'Llj'i?etllltgg\rlo Areas de
Ocupacional Vencimento Semanal Cargo Especializagéo
Técnico Agricola Il 40h 02
Técnico em Meio Ambiente 11 40h 03
Técnico em Enfermagem Sli 40h 21
Técnico
Técnico em Informatica 11 40h 04
Técnico em Radiologia Sl 24h 08
Técnico em Turismo 11 40h 02
Administrativo | A ente Administrativo 1 40h 44 Agente
Financeiro Administrativo
Apoio a Saude | Auxiliar em Saude Bucal Sl 40h 08 Saude Bucal
Educador Social I 40h 22 Educador Social
L Inspetor de
Apoio & Inspetor de Disciplina I 40h 24 Disciplina
Educacao Monitor Escolar | 40h 82 Monitor Escolar
Secretario Escolar 11 40h 36 Secretario
Escolar
Motorlstfe%(z;/elculos " 40h 75
Transporte - - Motorista
Motorista de Veiculo
Il 40h 56
Pesado
Autenticar documento em https://marataizes.camarasempapel.com.br/autenticidade ICP
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ANEXO I

CARGOS DO QUADRO SUPLEMENTAR DE PESSOAL
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MARATAIZES

- ESTADO DO ESPIiRITO SANTO -
GABINETE DO PREFEITO

inacs Yo Nivel de CEIE
Denominacédo do Cargo Quantitativo Ve Horaria
Semanal
Agente de Arrecadacao 5 v
Agente de Atendimento ao Publico 67 I
Auxiliar de Enfermagem 18 SI
Auxiliar de ~Servi(;os de Limpeza e 271 |
Conservacgao
Borracheiro 1 I
Controlador de Patrimonio e 3 |
Almoxarifado
Cozinheira 78 I
Eletricista de Baixa e Alta Tenséo 8 I
Eletricista de Veiculos e Maquinas 1 I
Encarregado~de Servicos de Limpeza 6 |
e Conservacao
Fiscal Ambiental 2 v
Fiscal de Obras e Posturas 4 v
Fiscal de Rendas 3 \v 40 horas
Fiscal de Vigilancia Sanitaria 1 v
Guarda Patrimonial Interno 39 I
Mecéanico de Veiculo a Diesel 2 I
Mecanico de Veiculo & Gasolina/Alcool 3 I
Monitor de Transporte Escolar 22 I
Motoboy 2 I
Oficial de Obras Publicas 1 I
Operador de AutoCad 3 Il
Operador de Maquinas Pesadas 5 Il
Salva Vidas 28 I
Servente 1 I
Técnico em Contabilidade 2 I
Zelador de Cemitério 5 I
Autenticar documento em https://marataizes.camarasempapel.com.br/autenticidade ICP
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ANEXO I

CARGOS DO QUADRO PERMANENTE E
SUPLEMENTAR DE PESSOAL HIERARQUIZADOS POR
NIVEIS DE VENCIMENTO

brf L Autenticar documento em https://marataizes.camarasempapel.com.br/autenticidade ICP
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ANEXO Il - Cargos do Quadro Permanente e Suplementar de Pessoal
Hierarquizados por Niveis de Vencimento

Nivel de

Vencimento Denominacédo do Cargo

Agente de Atendimento ao Publico

Auxiliar de Servicos de Limpeza e Conservacéo

Borracheiro

Controlador de Patrimbnio e Almoxarifado

Cozinheira

Educador Social

Eletricista de Baixa e Alta Tensao

Eletricista de Veiculos e Maquinas

Encarregado de Servicos de Limpeza e Conservagao

I Guarda Patrimonial Interno (Vigia)

Mecanico de Veiculo a Diesel

Mecanico de Veiculo & Gasolina/Alcool

Monitor de Transporte Escolar

Monitor Escolar

Motoboy
Oficial de Obras Publicas

Salva Vidas

Servente

Zelador de Cemitério

Motorista

Motorista de Veiculo Pesado

Operador de AutoCad

Operador de Maquinas Pesadas

Agente Administrativo

Inspetor de Disciplina

Secretario Escolar

Técnico Agricola
11

Técnico em Contabilidade

Técnico em Informéatica

Técnico em Meio Ambiente

Técnico em Turismo

Autenticar documento em https://marataizes.camarasempapel.com.br/autenticidade ICP
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ANEXO Il - Cargos do Quadro Permanente e Suplementar de Pessoal
Hierarquizados por Niveis de Vencimento — Administrativo

Nivel de

Vencimento Denominacédo do Cargo

Administrador

Agente de Arrecadacgéo

Analista Ambiental

Assistente Social

Bibliotecario

Bidlogo

Economista Doméstica

Fiscal Ambiental

Fiscal de Atividades Urbanas

Fiscal de Obras e Posturas

Fiscal de Rendas

Fiscal de Vigilancia Sanitaria

Nutricionista

Psicdlogo

V Auditor Fiscal de Tributos

Arquiteto

Vi Auditor Interno Municipal

Contador

Engenheiro Civil

Vi Procurador Municipal

Autenticar documento em https://marataizes.camarasempapel.com.br/autenticidade ICP
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ANEXO Il - Cargos do Quadro Permanente e Suplementar de Pessoal
Hierarquizados por Niveis de Vencimento - Saude

Nivel de . ~
Ve e Denominacédo do Cargo

Sl Auxiliar de Enfermagem
Auxiliar em Saude Bucal

s Técnico em Enfermagem
Técnico em Radiologia
Cirurgido Dentista
Farmacéutico

Sl —
Fisioterapeuta
Fonoaudiologo

S|V Enfermeiro
Médico

SV
Médico Veterinario

IS/ Médico Plantonista
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ANEXO IV

TABELA DE VENCIMENTOS
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ANEXO IV - TABELA DE VENCIMENTOS ADMINISTRATIVO

GABINETE DO PREFEITO

- ESTADO DO ESPIRITO SANTO -

3,00% | NIVEL | CARGOS DO QUADRO PERMANENTE CARGOS DO QUADRO SUPLEMENTAR A B c b e ¢ s W . ) X N ™
EDUCADOR SOCIAL AGENTE DE ATENDIMENTO AO PUBLICO
MONITOR ESCOLAR AUXILIAR DE SERVICOS DE LIMPEZA E CONSERVAGAO
BORRACHEIRO
CONTROLADOR DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO
COZINHEIRA
ELETRICISTA DE BAIXA E ALTA TENSAO
ELETRICISTA DE VEICULOS E MAQUINAS
ENCARREGADO DE SERVICOS DE LIMPEZA E CONSERVAGAO
I GUARDA PATRIMONIAL INTERNG 1.682,36 | 1.732,83| 178482 | 183836 | 1.89351| 195032 | 200883 | 2069,09| 2131,16| 2.19510| 226095| 232878| 2.398,64
MECANICO DE VEICULO A DISEL
MECANICO DE VEICULO GASOLINA/ALCCOL
MONITOR DE TRANSPORTE ESCOLAR
MOTOBOY
OFICIAL DE OBRAS PUBLICAS
SALVA VIDAS
SERVENTE
ZELADOR DE CEMITERIO
OPERADOR DE AUTOCAD
Il | MOTORISTA DE VEICULOS LEVE OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS 22290 | 229597 | 236485 | 243579 | 250887 | 258413 | 2.66166| 2741,51| 2.823,75| 290846| 299572| 3.08559| 3.178,16
MOTORISTA DE VEICULO PESADO
AGENTE ADMINISTRATIVO
INSPETOR DE DISCIPLINA TECNICO EM CONTABILIDADE
SECRETARIO ESCOLAR
I | TECNICO AGRICOLA 256876 | 264582 | 272520 | 2.80695| 2.891,16| 297790 | 3.06723| 3.15925| 3.25403| 3351,65| 345220 3.55576| 3.662,44

TECNICO DE TURISMO
TECNICO EM INFORMATICA

TECNICO EM MEIO AMBIENTE

- ICP-Brasil.
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ANEXO IV - TABELA DE VENCIMENTOS ADMINISTRATIVO
(Continuacao)

NIVEL

CARGOS DO QUADRO
PERMANENTE

CARGOS DO QUADRO SUPLEMENTAR

I>

lw

ADMINISTRADOR
ANALISTA AMBIENTAL
ASSISTENTE SOCIAL
BIBLIOTECARIO
BIOLOGO

ECONOMISTA DOMESTICA
FISCAL DE ATIVIDADES
URBANAS

NUTRICIONISTA

PSICOLOGO

AGENTE DE ARRECADAGAO
FISCAL AMBIENTAL

FISCAL DE OBRAS E POSTURAS
FISCAL DE RENDAS

FISCAL DE VIGILANCIA SANITARIA

3.696,10

3.806,98

3.921,19

lo

4.038,83

4.159,99

4.284,79

lo

|z

4.413,34

4.545,74

4.682,11

4.822,57

4.967,25

5.116,27

=

5.269,75

AUDITOR FISCAL DE TRIBUTOS

4.620,13

4.758,73

4.901,50

5.048,54

5.200,00

5.356,00

5.516,68

5.682,18

5.852,64

6.028,22

6.209,07

6.395,34

6.587,20

A

ARQUITETO
AUDITOR INTERNO
MUNICIPAL

CONTADOR

ENGENHEIRO CIVIL

5.775,16

5.948,41

6.126,87

6.310,67

6.499,99

6.694,99

6.895,84

7.102,72

7.315,80

7.535,27

7.761,33

7.994,17

8.234,00

Vil

PROCURADOR MUNICIPAL

10.500,00

10.815,00

11.139,45

11.473,63

11.817,84

12.172,38

12.537,55

12.913,68

13.301,09

13.700,12

14.111,12

14.534,46

14.970,49
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NIVEL

CARGOS DO QUADRO PERMANENTE

CARGOS DO QUADRO SUPLEMENTAR

A B K D E F S H i) J K L M
Sl AUXILIAR DE ENFERMAGEM 1.682,36 1.732,83 1.784,82 1.838,36 1.893,51 1.950,32 2.008,83 2.069,09 2.131,16 2.195,10 2.260,95 2.328,78 2.398,64
TECNICO EM ENFERMAGEM
SIl | AUXILIAR EM SAUDE BUCAL 2.568,76 2.645,82 2.725,20 2.806,95 2.891,16 2.977,90 3.067,23 3.159,25 3.254,03 3.351,65 3.452,20 3.555,76 3.662,44
TECNICO EM RADIOLOGIA
CIRURGIAO DENTISTA
FARMACEUTICO
Sl 3.696,10 3.806,98 3.921,19 4.038,83 4.159,99 4.284,79 4.413,34 | 4.545,74 | 4.682,11 | 4.822,57 4.967,25 5.116,27 5.269,75
FISIOTERAPEUTA
FONOAUDIOLOGO
SIV | enrERMEIRO 4.620,13 4.758,73 4.901,50 5.048,54 5.200,00 5.356,00 5.516,68 5.682,18 5.852,64 | 6.028,22 6.209,07 6.395,34 6.587,20
MEDICO
SV 8.529,46 8.785,34 9.048,90 9.320,37 9.599,98 9.887,98 | 10.184,62 | 10.490,16 | 10.804,86 | 11.129,01 | 11.462,88 | 11.806,77 | 12.160,97
MEDICO VETERINARIO
SVI | mEpico PLANTONISTA 11.846,36 | 12.201,75 | 12.567,80 | 12.944,84 | 13.333,18 | 13.733,18| 14.145,17 | 14.569,53 | 15.006,61 | 15.456,81 | 15.920,52 | 16.398,13| 16.890,08
Autenticar documento em https://marataizes.camarasempapel.com.br/autenticidade ICP
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GRUPO OCUPACIONAL |

NIVEL SUPERIOR
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| 1. Cargo: ADMINISTRADOR  CBO -2521-05

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a conceber e executar
andlises organizacionais e formular medidas objetivando a otimizacdo do desempenho
administrativo da Prefeitura.

3. Requisitos para provimento:
Instrucédo - Curso Superior em Administracdo e registro no respectivo conselho de classe.

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

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

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

6. Atribuicdes tipicas:

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

— participar da elaboracédo e analise do Plano Plurianual da Prefeitura, da Lei de Diretrizes
Orcamentérias e do orcamento, e do acompanhamento de sua execucéo fisico-financeira,
orientando as unidades administrativas da Prefeitura, efetuando comparacfes entre as
cotas orcamentarias e metas programadas e 0s resultados atingidos, desenvolvendo e
aplicando critérios, normas e instrumentos de avaliacao;

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

— auxiliar a implementacdo de programas e projetos nas diversas areas de atuacdo da
Prefeitura, identificando fontes de recursos, dimensionando sua amplitude e tragando
estratégias de implementacéo;

— coordenar, assessorar a coordenagdo ou monitorar a execugdo de programas, planos e
projetos;
— promover estudos de racionalizagdo administrativa,;

— interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos de administracdo geral, para
fins de aplicacdo, orientagdo e assessoramento;

— elaborar ou colaborar na elaboracdo de relatérios parciais e anuais, atendendo as
exigéncias ou normas da Prefeitura;

— propor, executar e supervisionar analises, pesquisas e estudos técnicos, para implantacao
ou aperfeicoamento de sistemas, métodos, instrumentos, rotinas e procedimentos
administrativos;
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elaborar, rever, implantar e avaliar, regularmente, instru¢des, formularios e manuais de
procedimentos, coletando e analisando informagdes, para racionalizacdo e atualizagédo de
normas e procedimentos;

elaborar critérios e normas de padronizacdo, especificacdo, compra, guarda, estocagem,
controle e alienacdo, baseando-se em levantamentos e estudos, para a correta
administracéo do sistema de materiais;

elaborar e aplicar critérios, planos, normas e instrumentos para recrutamento, selecéao,
treinamento e demais aspectos da administracdo de pessoal, dando orientacdo técnica,
acompanhando, coletando e analisando dados, redefinindo metodologias, elaborando
formularios, instrucbes e manuais de procedimentos, participando de comissées,
ministrando aulas e palestras a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos da Prefeitura;

garantir suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de material, patrimonio,
informética e servicos para as areas meios e finalisticas da administragdo publica
municipal;

planejar, coordenar e supervisionar acdes, monitorando resultados e fomentando politicas
de mudanca;

coordenar e supervisionar capacitacdes da educacdo em saude, dando orientacdo técnica,
acompanhando, coletando e analisando dados, redefinindo metodologias, ministrando aulas
e palestras a fim de contribuir para o desenvolvimento do Centro de Formacéo em Saude;

executar atividades de formulacdo, implementacao e avaliacdo de politicas publicas;
realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional.
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| 1. Cargo: ANALISTA AMBIENTAL CBO 3522-05

2. Descricéao sintética: compreende os cargos que se destinam a elaborar, avaliar e realizar
estudos e propor projetos ou pesquisas relacionados a preservagdo, recuperacao,
regulamentacédo, conservacgéo e saneamento do meio ambiente.

3. Requisitos para provimento:

Instru¢cdo — Curso Superior em Biologia, Geografia, Engenharia Ambiental, Engenharia
Florestal, Engenharia Sanitaria, Engenharia Agronémica e registro nos respectivos conselhos
de classe, quando couber.

Outros requisitos - conhecimento basico de informatica.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

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

6. Atribuicdes tipicas:

— participar do planejamento e do estabelecimento de uma politica municipal do meio
ambiente centrada na prevencédo, regulamentacao e recuperacdo de areas, dos recursos
hidricos e da destinacao final dos residuos sélidos da regiao;

— propor e participar da elaboracao de planos diretores que norteiem uma politica municipal
de meio ambiente e de regulamentacdo de concessdes de licencas ambientais bem como
dos recursos hidricos e destinagéo final do lixo;

— participar do planejamento e do gerenciamento estratégico de projetos que envolvam areas
de protecdo ambiental;

— participar do planejamento e do gerenciamento estratégico dos projetos que envolvam as
atividades extrativas, o aproveitamento dos recursos hidricos, a construcdo de aterros
sanitarios e a coleta e disposic¢éo final do lixo do Municipio;

— participar da criagdo e manutencdo de um sistema de informac¢des ambientais para o
planejamento com base de dados e de informagdes cartograficas a partir do sensoriamento
remoto, geoprocessamento e tecnologia da informacéo;

— manter atualizado banco de dados com informacdes sobre aptiddo dos solos, vegetacao,
clima, uso do solo urbano e rural, ocupacédo das terras, bacias hidrograficas, fotos aéreas,
imagens de satélite, mapas e dados estatisticos de diversas fontes que subsidiem o
planejamento fisico-territorial, econdmico-social e ambiental da regido;

— coletar dados sobre o meio ambiente, orientando pesquisas e analisando seus resultados
identificando e mapeando as areas protegidas e sugerindo aquelas a serem definidas como
de preservacdo, mantendo atualizadas as informa¢des sobre o Municipio;

- part|C|par dos estudos de elaboragao ou revisao de Ieglsla(;ao ou normas pertlnentes a
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outros limites relacionados a emissdo de gases, residuos solidos, efluentes liquidos, calor e
outras formas de matéria ou energia que produzam a degradac¢do ambiental;

elaborar estudos, de acordo com a sua area de atuacdo, visando a recuperagao de areas
degradadas ou ameacadas de degradacao ambiental;

participar de agOes fiscalizadoras, observando as normas de protegdo ambiental contidas
em leis ou em regulamentos especificos, monitorando, através da concessao de licencas
ambientais para empreendimentos potencialmente poluidores;

participar de acdes fiscalizadoras sobre a disposi¢ao final do lixo do Municipio, aterros
sanitarios e utilizacdo dos recursos hidricos;

participar da inspecdo de guias de transito de madeira, caibro, lenha, carvdo, extracao
mineral e qualquer outro produto extrativo, examinando-as a luz das leis e regulamentos
gue defendem o solo e o patriménio florestal e identificando a origem deles de forma a
subsidiar a agédo fiscalizadora municipal;

emitir pareceres em processos de concessao de licengas para localizacédo e funcionamento
de atividades real ou potencialmente poluidoras ou de exploracdo de recursos ambientais;

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

acompanhar a conservacdo da flora e da fauna de parques e reservas florestais do
Municipio, controlando as acdes desenvolvidas e/ou verificando o andamento de praticas
florestais, para comprovar o cumprimento das instru¢des técnicas e de protecdo ambiental;

participar da elaboracgéo e implementacdo de planos de manejo;

subsidiar, realizar estudos e implementar programas de zoneamento ecolégico-econdémico
cultural;

manter-se em articulagdo com empresas publicas e privadas que exploram atividades de
mineracdo na regido de forma a conduzir estudos e acfes conjuntas de protecdo do solo
municipal;

manter-se permanentemente em articulacdo com os oOrgaos federais, estaduais e néo
governamentais que atuem na area de protecdo ambiental e de saneamento basico e
ambiental na regido, fornecendo suporte técnico sempre que necessario;

participar do planejamento, execucdo e avaliacdo de programas educativos destinados a
grupos da comunidade, através da identificag@o de situagdes e problemas ambientais e de
saneamento do Municipio, objetivando a capacitacdo da populacdo para a participagédo
ativa na defesa do meio ambiente;

propor programas de educagdo ambiental a serem desenvolvidos junto as escolas da rede
publica e particular do Municipio com vistas a criar uma consciéncia de defesa e
preservacdo do ambiente nas criangas e adolescentes do Municipio;

participar de programas de gestao territorial e socioambiental;

participar da identificacdo de populacdes tradicionais, indios, quilombolas e outras e de
estudos que venham a propor a delimitacéo de terras destas populacdes;

participar de estudos e da montagem de processos de regularizacdo fundiaria,;

realizar estudos e pesquisas sociais, econdmicas e politicas voltadas para a gestédo
territorial e socioambiental;

participar da elaboracdo e implementagdo de politicas e programas publicos voltados para
o0 estudo e a preservacgéo do patriménio histérico, cultural, arqueolégico e ambiental;
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elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

realizar estudos de impactos ambientais (EIA);
elaborar relatorios de impactos ambientais (RIMA);

identificar fontes de recursos destinadas ao financiamento de programas e projetos em sua
area de atuacao e propor medidas para a captacdo destes recursos bem como acompanhar
e/ou participar da execugdo dos programas e projetos, supervisionando e controlando a
aplicacdo dos recursos;

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

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento do pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

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

realizar outras atribuices compativeis com sua especializag¢éo profissional.
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| 1. Cargo: ARQUITETO  CBO -2141-05

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

3. Requisitos para provimento:

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

Outros requisitos - conhecimentos de programas computacionais em sua area de atuacao,
dominio do software CAD - Computer Aided Design, ou similar / substituto, bem como
conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de texto, planilhas eletronicas e
internet.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

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

6. Atribuicdes tipicas:

— elaborar e acompanhar a aplicacdo dos instrumentos urbanisticos, como Plano Diretor,
legislacdo de uso do solo, zoneamento urbano e aplicacdo do Estatuto da Cidade, zelando
pela sua aplicabilidade e exequibilidade, conforme as diretrizes estabelecidas;

— coordenar e gerenciar processos relacionados a andlise e licenciamento urbanisticos,
incluindo atividades econbémicas, uso do solo, construcédo civil e regularizacao fundiaria;

— coordenar, gerenciar e integrar grupos de estudo para realizacdo de diagndsticos,
pesquisas e para a revisdo dos instrumentos urbanisticos vigentes;

— participar de grupos multidisciplinares para discussdo de questfes relacionadas a gestéo
urbana, entre as quais a criacdo de unidades de conservagéo, areas de interesse social,
programas habitacionais, programas de defesa civil, projetos de expansao da rede de
infraestrutura urbana, criagdo de sistemas de informagé&o e cadastros;

— organizar e manter base de dados de interesse urbanistico, incluindo cadastros técnicos,
contendo informacdes sobre imoveis, loteamentos, logradouros, estabelecimentos
licenciados, obras publicas, equipamentos urbanos e rede de infraestrutura;

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

— colaborar com a definicdo de rotinas e procedimentos administrativos decorrentes da
aplicacdo das normas urbanisticas, montagem de cadastros e sistemas de informacao,
exercicio da fiscalizacdo e execucao de politicas publicas correlatas;
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elaborar mapas tematicos relacionados ao planejamento e gestdo urbanos, incluindo
mapas de zoneamento urbanistico, uso do solo, evolugcao do parcelamento, equipamentos
urbanos, redes de infraestrutura, sistema viario, patriménio publico, areas de risco e de
interesse ambiental, social, econémico e turistico;

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

elaborar estudos preliminares, anteprojetos, projeto arquitetdnico, paisagistico, urbanistico
e de execucdo das intervencbes espaciais publicas, segundo sua imaginagcdo e
conhecimento técnico, observando normas edilicias e construtivas, estética, estabilidade,
salubridade, conforto ambiental e energético, técnica construtiva e materiais a serem
empregados;

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

coordenar e gerenciar a execucdo e implantacdo das intervencdes propostas, conforme o
projeto aprovado;

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

vistoriar e inspecionar, para fins de processos administrativos de concessado de habite-se,
renovacao de licenca para construir e outros correlatos, ou para verificacdo das condi¢cdes
de seguranca e estabilidade das construc¢des, conforme as técnicas e normas construtivas
adequadas;

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

avaliar e diagnosticar as condicdes do local a sofrer a intervencdo, através de
levantamentos de campo, elaboracdo de relatérios, registros iconogréficos e fotograficos e
outros gque se fizerem necessarios ao perfeito entendimento do local e seu entorno;

integrar equipes de trabalho e comissfes para discussédo de preservacdo e tombamentos
de patrimdnio de interesse historico, cultural e paisagistico;

analisar, elaborar, coordenar e gerenciar projetos de restauracdo do patriménio historico,
cultural e paisagistico, segundo as normas e procedimentos adequados, sua imaginagao e
conhecimento técnico;

preparar previsdes detalhadas das necessidades da execucdo dos projetos, especificando
e calculando materiais, mdo-de-obra, custos, tempo de duragdo e outros elementos, para
estabelecer os recursos indispensaveis a implantagdo do mesmo;

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

participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area de
atuacao;
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participar das atividades de desenvolvimento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

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

buscar constante especializacdo, através de cursos e eventos especificos da area, com
intuito de manter-se sempre atualizado quanto a sua area de atuacao e aplicar nas questfes
pertinentes a Administracao Publica;

realizar outras atribuicGes compativeis com sua especializacéo profissional.
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| 1. Cargo: ASSISTENTE SOCIAL CBO - 2516-05

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar e
executar planos, programas e projetos de assisténcia social, aplicando métodos e processos
basicos do servico social a populacdo do Municipio e aos servidores municipais,
individualmente e/ou em grupos, contribuindo para o desenvolvimento de solugbes para os
problemas de necessidades materiais e sociais da comunidade, garantindo assim dos direitos
sociais da populacao.

3. Requisitos para provimento:
Instrucédo - Curso Superior em Servi¢o Social e registro no respectivo conselho de classe.

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

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

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

6. Atribuicdes tipicas:

— planejar, organizar, administrar a execuc¢do de beneficios e servigcos sociais nas areas
urbanas e rurais do Municipio;

— participar do planejamento e gestao das politicas sociais;

— coordenar a execugdo de programas, projetos e servicos sociais desenvolvidos pela
Municipalidade;

— elaborar campanhas de prevencdo na &rea da assisténcia social, em articulacdo com as
areas de saude, educacdo, habitacdo, saneamento basico, meio ambiente, trabalho e
renda;

— desenvolver acdes especificas para a populagéo de rua ou alocada em abrigos municipais;
— participar do planejamento da Estratégia Salde da Familia;

— elaborar e executar projetos comunitarios para atendimento de demandas especificas de
idosos, mulheres, adolescentes e associa¢cdes comunitarias entre outros segmentos;

— compor e participar de equipes multidisciplinares para a elaboracdo, coordenacdo e
execucdo de programas, projetos e servicos nas areas da saude, educacgdo, assisténcia
social, habitagdo, saneamento basico, meio ambiente, trabalho e renda entre outros;

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

— participar da elaboragéo, coordenacédo e execucdo de campanhas educativas no campo da
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saude publica, higiene, saneamento, educacéo e assisténcia social;

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

desenvolver acgbes educativas e socioeducativas nas unidades de saude, unidades de
educacdo e unidades de assisténcia social, visando a busca de solucdo de problemas
identificados pelo diagnéstico social;

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

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

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

realizar visita domiciliar sempre que se faca necessario;

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

coordenar, executar ou supervisionar a realizagdo de programas e Servicos
socioassistenciais, desenvolvendo atividades de carater educativo ou recreativo para
proporcionar a melhoria da qualidade de vida pessoal e familiar dos usuarios das politicas
publicas;

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

acompanhar casos especiais relacionado a problemas de saude, relacionamento familiar,
drogas, alcoolismos, dentre outros, sugerindo acompanhamento para 0s 0rgaos
competentes de assisténcia, para possibilitar o atendimento adequado;

orientar os usuarios da rede municipal de salde, inclusive aqueles com problemas
referentes a readaptacao ou reabilitacdo profissional e social por diminuicdo da capacidade
de trabalho, sobre suas relagbes empregaticias;

estudar e propor solu¢des para a melhoria de condi¢cdes materiais, ambientais e sociais do
trabalho;

elaborar relatérios e pareceres sociais para subsidiar a Defesa Civil do Municipio no
planejamento das a¢fes em situagfes de calamidade e emergéncia;

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

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

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

divulgar as politicas sociais utilizando os meios de comunicacao, participando de eventos e
elaborando material educativo;
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coordenar acbes que integrem a populagdo aos fins do Orcamento Participativo,
mobilizando-a em reunides e eventos;

articular-se com outras unidades da Prefeitura, com entidades governamentais e né&o
governamentais, com universidades e outras instituicdes, a fim de desenvolver formacgéo de
parcerias para o desenvolvimento de ac¢des voltadas para a comunidade;

representar, quando designado, a Secretaria Municipal na qual esta lotado em Conselhos,
Comissdes, reunides com as demais Secretarias Municipais e em situagdes de interesse de
grupos especificos da populacao;

coordenar e participar de reunibes com equipes multisetoriais e comunidade;

acompanhar a execucdo dos projetos do Poder Executivo em parceria com outras
instituicdes;

planejar, executar e monitorar pesquisas que possam contribuir para a analise da realidade
social e para subsidiar acdes profissionais que envolvam programas educacionais,
habitacionais, de saude e de formagado de méao de obra;

mobilizar a comunidade para participagdo no processo de elaboracdo de orcamento
municipal;

acompanhar processos de execucdo das obras publicas definidas pela comunidade;
orientar os servidores que o auxiliam na execucédo das tarefas tipicas do cargo;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacBes e sugerindo medidas para implementacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area de
atuacéo;

participar das atividades de desenvolvimento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para
0 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 estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

buscar constante especializagédo, através de cursos e eventos especificos da area, com
intuito de manter-se sempre atualizado quanto a sua area de atuacdo e aplicar nas
guestdes pertinentes a Administragcdo Publica;

realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializa¢do profissional.
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| 1. Cargo: AUDITOR INTERNO MUNICIPAL CBO 2522-05

2. Descricdo sintética: compreende o cargo que se destina a medir e avaliar a eficiéncia,
eficacia e efetividade dos procedimentos de controle interno, por meio das atividades de
auditoria interna a serem realizadas, mediante metodologia e programacao préprias, nos
diversos sistemas administrativos do Municipio, abrangendo as Administracbes Direta e
Indireta, por meio de mecanismos que visem garantir a aplicacdo de recursos em conformidade
com os principios da administracdo publica e com a legislacao vigente.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo — Curso de nivel Superior em Administracdo, Ciéncias Contabeis, Direito,
Economia, Tecnologia da Informacdo ou Engenharia Civil. Registro no Conselho Regional de
Classe.

. Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica.

4. Recrutamento:
. Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progresséo -. conforme dispde do Plano de Cargos e Carreiras.

6. Atribuicdes tipicas:

— elaborar planejamento, programas, roteiros e relatérios de auditorias do Poder Executivo
Municipal;

— orientar a organizagdo na Tomadas de Contas Especiais, manifestando-se sobre a
adequada apuracdo dos fatos, indicando, inclusive, as normas ou regulamentos
eventualmente infringidos, a correta identificacdo do responsavel e a precisa quantificacdo
do dano e das parcelas eventualmente recolhidas, em atendimento as exigéncias legais;

— analisar e elaborar relatorio técnico para subsidiar a emissdo da Manifestacdo do Orgéo
Central de Controle Interno, sobre as contas anuais prestadas pelo Chefe do Poder
Executivo Municipal, na forma disposta em ato proprio;

— planejar e executar trabalhos de auditoria de natureza contabil, financeira, orgamentaria,
patrimonial e operacional nas respectivas areas de formacgdo exigida, bem como prestar
orientacdo aos diversos 6rgaos da Administracdo Municipal,

— manifestar por meio de relatérios, auditorias, inspe¢bes, pareceres e outros
pronunciamentos voltados a identificar e a sanar possiveis irregularidades;

— analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execugédo de fundos municipais,
contratos, convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigacOes, verificando a
propriedade na aplicagdo de recursos repassados, analisando clausulas contratuais, dando
orientacdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacéo aplicavel;
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manifestar-se, quando solicitado pela Administracdo, acerca da regularidade e legalidade de
processos licitatorios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou
legalidade de atos, contratos e outros instrumentos congéneres;

avaliar a legalidade e os resultados, quanto a eficiéncia e eficacia da gestdo or¢camentaria,
financeira e patrimonial nos 6rgdos da Prefeitura e em entidades de direito privado que
recebem transferéncias municipais ou nas quais sejam aplicados recursos publicos;

planejar, executar e acompanhar a implementacdo de procedimentos de prevencédo e
combate a corrupcao.

realizar diligéncias e Vvistorias necessarias a complementacdo de informacbes e
esclarecimentos para instrucdo e emissdo de manifestacdo em processos que envolvam
atos de gestdo ou denuncias;

aferir a destinacdo dos recursos obtidos com a alienacdo de ativos, tendo em vista as
restricbes constitucionais e as da Lei de Responsabilidade Fiscal;

coletar e dar tratamento as informacdes estratégicas necessarias ao desenvolvimento das
atividades do Orgéo Central de Controle Interno;

analisar se empreendimentos, sistemas, operacdes, programas, atividades ou organizacbes
do governo estéo funcionando de acordo com os principios de economicidade, eficiéncia e
efetividade, se ha espaco para aperfeicoamento, realizando auditorias de regularidade da
receita e operacdes de crédito, avais e garantias, bem como os direitos e haveres, despesa
e renuncia de receita;

acompanhar as acles preventivas e corretivas a serem executadas pelas unidades
auditadas, avaliando as providéncias adotadas para corrigir as condicées de controle ou
distorcdes apontadas pelo trabalho de auditoria, visando eliminar as condicdes
insatisfatérias reveladas pelos exames;

articular-se com Secretarias afins para a organizacdo das prestacbes de contas da
administracdo municipal e das audiéncias publicas, utilizando os subsidios levantados ou
elaborados pelas Diretorias competentes;

promover a organizacdo e a normatizacao de rotinas e procedimentos para a Administracao
Municipal visando o aprimoramento de seu controle interno;

elaborar em conjunto com a equipe o Plano Anual das Atividades de Controle Interno,
procedendo ao controle de seu cumprimento e avaliagao;

acompanhar auditorias externas bem como executar trabalhos de auditoria interna, incluindo
dos sistemas informatizados da Prefeitura;

analisar, financeira e economicamente as demonstra¢des contabeis do Municipio;
interpretar os indicadores financeiros nas demonstracoes financeiras;
auditar as demonstragfes contabeis verificando o cumprimento das Leis Fiscais;

assegurar a fidelidade e integridade dos registros, demonstracdes, informacdes e relatorios
contabeis;

acompanhar os mecanismos de transparéncia publica instituido pelo Poder Executivo
Municipal,
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monitorar e acompanhar a aplica¢éo do uso da Lei de Acesso a Informacédo — LAI;
monitorar o atendimento a Carta de Servigos ao Usuario dos servicos publicos;

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

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

realizar outras atribuicdes compativeis com sua formacéao profissional e atividades afins.
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| 1. Cargo: BIBLIOTECARIO  CBO — 2612-05

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a organizar, coordenar,
supervisionar e executar trabalhos relativos as atividades biblioteconémicas, desenvolvendo
um sistema de catalogacédo, classificacdo, referéncia e conservagdo do acervo bibliogréfico,
para armazenar e recuperar as informacGes de carater geral ou especifico, e coloca-las a
disposicdo dos usuarios, seja em bibliotecas ou em centros de documentacgéo e informacao.

3. Requisitos para provimento:
Instrugéo - Curso Superior em Biblioteconomia e registro no respectivo conselho de classe.

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

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na faixa de vencimento a
que pertence.

6. Atribuicdes tipicas:

— executar servicos de catalogacao e classificacdo de acervo bibliografico, utilizando regras e
sistemas especificos, para armazenar e recuperar livros e documentos de interesse do
Municipio, colocando-os a disposi¢cao dos usuarios;

— analisar, registrar, classificar e catalogar, livros, manuscritos, publicacdes, documentos e
outros materiais bibliogréficos de interesse da Administracdo Municipal;

— organizar, ficharios, catalogos e indices para possibilitar o armazenamento e localizacédo
rapida e eficiente dos livros e documentos, de acordo com as normas técnicas
estabelecidas;

— Planeja e executa a aquisicdo de material bibliografico, consultando catélogos de editoras,
efetuando levantamentos bibliogréaficos, selecionando para compra ou doacéo de livros e
documentos, a fim de manter atualizado o acervo da biblioteca;

— observar as normas técnicas existentes para a execucao de suas funcoes;

— atender e orientar os usuérios, indicando-lhes a fonte de informagfes, para facilitagdo de
pesquisas e consultas;

— organiza o servigo de intercambio estabelecendo contato com associacdes, federagdes e
orgdos de outras bibliotecas, centros de pesquisas e de documentacdo, para possibilitar
troca de informacdes;

— orienta tecnicamente e supervisiona trabalhos desenvolvidos pelos servidores lotados na
unidade, nas atividades referentes a encadernacgéo e restauracao de livros ou documentos,
para assegurar a conservacao do acervo bibliografico e documental do Municipio;
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registrar a entrada e saida de todos os documentos sob sua guarda;
providenciar a selecéo de livros e publica¢des diversas para aquisi¢coes;

realizar estudos e pesquisas, bem como desenvolver acfes educativas, atinentes a sua
area de atuacao

divulgar acervo, organizando exposicdo e eventos culturais e distribuindo catédlogos e
convites para visitas a biblioteca, a fim de despertar no publico maior interesse pela leitura;

zelar pela conservacdo e guarda de todo o acervo bibliografico de interesse da
Administracdo Municipal;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagcbes e sugerindo medidas para implementacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

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

participar das atividades de desenvolvimento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para
o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

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

buscar constante especializacdo, através de cursos e eventos especificos da area, com
intuito de manter-se sempre atualizado quanto a sua area de atuacdo e aplicar nas
guestdes pertinentes a Administracdo Publica;

realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao profissional.
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| 1. Cargo: BIOLOGO  CBO - 2211-05

2. Descricdo sintética: compreende o cargo que atua na area de Meio Ambiente,
Licenciamento, Recursos Naturais e Biodiversidade, elaborando, planejando, executando,
desenvolvendo, analisando e procedendo auditoria ambiental.

3.Requisitos para provimento:

Instrucéo - curso de nivel superior em Biologia com registro no respectivo conselho de classe
e atendendo os requisitos da resolucdo do Conselho Federal De Biologia — CFBio, 300/2012 e
atualizacOes pertinentes.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progresséao Horizontal - conforme dispde do Plano de Cargos e Carreiras.

6. Atribuicdes tipicas:

— elaborar, executar programas de educacao ambiental nos diversos 6rgdos da Administracao
Municipal, escolas e comunidade em geral;

— orientar a emissdo de pareceres técnicos sobre processos de licenciamento relativos a
localizacdo, instalacdo e operacdo de atividades poluidoras ou degradadoras do meio
ambiente;

— analisar, em conjunto com a fiscalizacdo Ambiental os pedidos de licenciamento, com vistas
a emissao do licenciamento ambiental de empreendimentos publicos, com a anuéncia do
titular da Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

— executar e orientar as atividades de desenvolvimento de projetos, programas e pesquisas
em fauna, flora, zoonoses e vetores biologicos, visando a conservacgdo, preservagao e
controle ambiental;

— executar e orientar as atividades para desenvolvimento de pesquisas sobre plantas nativas
e exdticas, ornamentais, medicinais, toxicas, ruderais, meliferas e/ou sociais;

— executar e orientar o levantamento, cadastramento e fiscalizacdo de fontes poluidoras e
areas verdes;

— executar e orientar o desenvolvimento de planos para manejo de parques, reservas
municipais e bacias hidrogréficas;

— efetuar estudos de impactos ambientais decorrentes do uso, ocupacdo e aproveitamento
dostecursos-ambieptais;— — — — — — ——
oLt Autenticar documento em https://marataizes.camarasempapel.com.br/autenticidade ICP
com o identificador 310033003400310031003A005000, Documento assinado digitalmente Brasil
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira ;32
- ICP-Brasil. Prros 132




PREFEITURA MUNICIPAL DE MARATAIZES

- ESTADO DO ESPIRITO SANTO -
GABINETE DO PREFEITO

desenvolver programas de pesquisa em Biologia Geral voltados ao conhecimento, produgéo
e adequacao de animais em cativeiro (peixes, anfibios, répteis, aves, mamiferos, entre
outros);

emitir pareceres e laudos técnicos acerca de andlises dentro de sua area de competéncia;

executar tarefas pertinentes a area de atuacéo, utilizando-se de equipamentos e programas
de informatica;

investigar e interpretar as causas e efeitos maléficos das enfermidades e disturbios
parasitologicos generalizados no organismo dos seres vivos, visando o controle sanitario;

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

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

realizar outras atribuicdes compativeis com sua formacéao profissional e atividades afins;

realizar pesquisa visando o combate de animais pe¢conhentos no Municipio.
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1. CIRURGIAO-DENTISTA CBO —2232-88

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

3. Requisitos para provimento:
Instrucé&o - Curso Superior em Odontologia e registro no respectivo conselho de classe.

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

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

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

6. Atribuicdes tipicas:

— participar do processo de elaboracao do planejamento, organizacéo, execuc¢ao, avaliacdo e
regulacéo dos servi¢os de saude;

— cumprir os protocolos clinicos instituidos pelo Municipio;

— realizar tratamento curativo (restauracdes, extracdes, raspagens, curetagem sub gengival e
outros) e preventivo (aplicacao de fldor, selantes, profilaxia e orientacdo sobre escovacédo
diaria);

— realizar atendimentos de urgéncia;

— encaminhar usuarios para tratamentos de referéncia odontoldgica, oferecidos pelo Sistema
Unico de Saude;

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

— identificar as afeccdes quanto a extensédo e a profundidade, utilizando instrumentos
especiais, radiologia ou exames complementares para estabelecer diagndsticos,
prognéstico e plano de tratamento;

— aplicar anestesias tronco-regionais, infiltrativas terminais e tdpicas ou qualquer outro tipo,
regulamentada pelo Conselho Federal de Odontologia, para promover conforto e facilitar a
execucao do tratamento;

— efetuar remocdo de tecido cariado e restauracdo dentéria, utilizando instrumentos,
aparelhos e materiais odontologicos adequados para restabelecer a forma e a fun¢do do
elemento dentéario;

— executar a remogdo mecanica da placa dental e do célculo e tartaro supra e sub gengival,
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utilizando-se meios manuais e ultrassonicos;
realizar radiografia odontoldgica para diagnéstico de enfermidades;

proceder a pericias odonto administrativas, examinando a cavidade bucal e os dentes, a fim
de fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos;

realizar exames nas escolas e na comunidade por meio tatil-visual para controle
epidemiolégico e tratamento de doencas bucais;

elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento odontoldgico
preventivo para a comunidade;

realizar acdes de educacdo em saude bucal individual e coletiva, visando motivar e ampliar
os conhecimentos sobre o assunto, bem como despertar a responsabilidade do individuo
no sucesso do tratamento;

orientar, coordenar e supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelos Técnicos de Higiene
Dental e pelos Auxiliares de Consultério Dentario;

levantar e avaliar dados sobre a saude bucal da comunidade;
participar do planejamento das ac8es que visem a salde bucal da populacao;
integrar equipe multidisciplinar da Estratégia Saude da Familia;

orientar e zelar pela preservacdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizacao;

participar das atividades de planejamento da Prefeitura, principalmente as relacionadas
com orcamento na area de salde, assessorando a elaboracdo das propostas
orcamentarias anuais, dos planos plurianuais de investimentos e de programas, projetos e
acles voltados para a area;

acompanhar a execucdo do orcamento anual, verificando dotac¢des, analisando empenhos
e acompanhando os processos de despesa até sua liquidacéo;

participar das atividades da auditoria interna da Prefeitura, no ambito da saude, verificando
as despesas, sua legalidade, sugerindo alternativas e analisando as aplicacdes previstas
na legislacao;

utilizar equipamentos de protecédo individual conforme preconizado pela ANVISA;
orientar os servidores que o auxiliam na execucédo das tarefas tipicas do cargo;
realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacéo profissional.

Quando no desempenho das atribuigdes junto & Estratégia de Saude da Familia:

atender pacientes, criangas, adolescentes, jovens, adultos e idosos, em unidades moveis
de atendimento, levando a salude bucal ao alcance da comunidade;

conscientizar a populacéo através de palestras, folhetos, explicagbes, sobre a importancia
da higiene bucal para a manutencdo da saude da boca e dentes;

realizar visitas domiciliares para tratamento de pacientes acamados ou que nao tenham
condi¢des de locomover-se até as unidades moveis de atendimento ou consultorios;

atender os alunos das escolas municipais e a comunidade, realizando tratamento curativo
(restauragOes, raspagens, curetagem gengival e outros) e preventivo (aplicagdo de fluor,
selantes, profilaxia e escovagéo diaria);

examinar os tecidos duros e moles da boca e a face no que couber ao cirurgido-dentista,
utilizando instrumentos ou equipamentos odontoldgicos por via direta, para verificar
patologias dos tecidos moles e duros da boca, encaminhando nos casos de suspeita de
enfermidade na face, ao médico assistente;

Autenticar documento em https://marataizes.camarasempapel.com.br/autenticidade ICP
com o identificador 310033003400310031003A005000, Documento assinado digitalmente Brasil
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira °

- ICP-Brasil. Pyt L= 4




PREFEITURA MUNICIPAL DE MARATAIZES

- ESTADO DO ESPIRITO SANTO -
GABINETE DO PREFEITO

by by

identificar as afeccbes quanto a extensdo e a profundidade, utilizando instrumentos
especiais, radiolégicos ou outra forma de exame complementar para estabelecer
diagndstico, prognéstico e plano de tratamento;

aplicar anestesias tronco-regionais, infiltrativas, topicas ou outras desde que
regulamentadas pelo CFO, para promover conforto e facilitar a execugéo do tratamento;

extrair raizes e dentes, utilizando férceps, alavancas e outros instrumentos, quando nao
houver condi¢des técnicas e/ou materiais de tratamento conservador;

efetuar remocdo de tecido cariado e restauracdo dentaria, utilizando instrumentos,
aparelhos e materiais tecnicamente adequados, para restabelecer a forma e a funcdo do
dente;

executar a remocao mecanica da placa dental e do calculo ou tartaro supra e sub gengival,
utilizando-se de meios ultrassdnicos e manuais;

identificar a necessidade de corre¢do ortoddntica, principalmente entre criangas,
adolescentes e jovens e, encaminhar ao tratamento especializado, quando couber;

prescrever ou administrar medicamentos, inclusive homeopaticos, quando o cirurgido-
dentista for devidamente habilitado em homeopatia em odontologia, determinando a via de
aplicacao, para auxiliar no tratamento pré, trans e pés-operatorio;

coordenar, supervisionar ou executar a coleta de dados sobre o estado clinico dos
pacientes, lancando-os em fichas individuais, para acompanhar a evolucéo do tratamento;

elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento odontolégico
preventivo voltados para a comunidade de baixa renda e para os estudantes de rede
municipal de ensino;

estimular e respeitar a troca de informacfes e saberes de forma a propiciar a mudanca no
guadro de saude bucal da populacgéo;

incentivar a participacdo da populacao na conquista de seus direitos plenos de cidadania;
conscientizar a populacao sobre a importancia da saude bucal;

promover praticas de educacdo em salde, visando, inclusive, garantir a democratizacéo do
saber técnico;

realizar, em conjunto com a equipe béasica de saude da familia, o cadastramento de sua
area de atuacao;

identificar estruturas de acesso ao publico como escolas ou igrejas que possam servir de
local para palestras;

identificar os setores criticos, onde a atuagdo da equipe se faz mais necessaria;

estudar e discutir com outros segmentos do 6rgdo de saude, a necessidade de
padronizagdo da farmacia basica municipal de forma a fornecer a cota mensal de
medicamentos para pacientes integrantes do programa de saude bucal;

participar de estabelecimento de planos de acdo de saude, em especial dos de saude
bucal;

ministrar tratamentos preventivos;

promover campanhas de saude bucal;

promover atividades educativas;

encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;

assessorar a elaboracdo de campanhas educativas no campo da saude publica e saude
bucal preventiva;
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proceder a pericias odonto administrativas, examinando os pacientes, a fim de fornecer
atestados e laudos previstos em normas e regulamentos;

realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializa¢ao profissional.

Quando no desempenho das atribuicdes comuns a todas as areas:

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

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

participar das atividades de desenvolvimento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para
o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

participar de grupos de trabalho e/ou reunibes com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situacbes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacéo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

buscar constante especializacdo, através de cursos e eventos especificos da area, com
intuito de manter-se sempre atualizado quanto a sua area de atuacdo e aplicar nas
guestdes pertinentes a Administracdo Publica;

realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional.
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| 1. Cargo: CONTADOR -CBO -2522-10

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a supervisionar, coordenar e
executar servigcos inerentes a contabilidade geral da Prefeitura, responsabilizando-se pelo
controle orcamentario e contabil do ente publico, assim como, a planejar, coordenar e executar
os trabalhos de analise, registro e pericias contabeis, estabelecendo principios, normas e
procedimentos, obedecendo as determinacBes de controle interno e externo, para permitir a
administrac&o dos recursos patrimoniais e financeiros da Prefeitura.

3. Requisitos para provimento:
Instrucgao - Curso Superior em Ciéncias Contébeis e registro no respectivo conselho de classe.

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

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

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

6. Atribuicdes tipicas:

— planejar o sistema de registro e operacdes, atendendo as necessidades administrativas e
legais, para possibilitar controle contabil e orcamentario;

— supervisionar os trabalhos de contabilizacdo dos documentos, analisando-os e orientando o
seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta
apropriacdo contabil;

— analisar, conferir, elaborar e assinar balancos e demonstrativos de contas e empenhos,
observando sua correta classificacdo e langamento, verificando a documentacéo pertinente,
para atender a exigéncias legais e formais de controle;

— participar da elaboragcdo do Orgcamento Publico, através do levantamento e andlise de
documentos e dados técnicos contabeis, contendo a previsdo de receitas e a estimativa de
despesas a serem realizadas anualmente.

— controlar a execucdo orgcamentdria, analisando documentos, elaborando relatérios e
demonstrativos contébeis relativos a execugdo orcamentéria e financeira, em consonancia
com as leis, regulamentos e normas vigentes, para apresentar resultados da situagéo
patrimonial, econdmica e financeira da Prefeitura;

— controlar a movimentag&o de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, cumprimento de
obrigacdes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancérias, para apoiar a
administracdo dos recursos financeiros da Prefeitura;

— analisar aspectos financeiros, contabeis e or¢camentarios da execucdo de contratos,
convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigacdes, verificando a propriedade na
aplicacdo de recursos repassados, analisando clausulas contratuais, dando orientacdo aos
executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacdo aplicavel,

— analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentdrios da execug¢do de fundos
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municipais, verificando a correta aplicacéo dos recursos repassados, dando orientagdo aos
executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacéo aplicavel;

analisar os atos de natureza orcamentéria, financeira, contabil e patrimonial, verificando sua
correcdo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle
interno;

promover a prestacdo, acertos e conciliagdo de contas em geral, conferindo saldos,
localizando e retificando erros, para assegurar a correcdo das operacdes contabeis;

examinar empenhos de despesas, verificando a classificacdo e a existéncia de recursos
nas dotacdes orcamentarias, para pagamento dos compromissos assumidos;

planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina ou
especiais, bem como orientar a organizacdo de processos de tomadas de contas, emitindo
certificado de auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias legais;

analisar e emitir parecer sobre a prestacdo de contas relativas a convénios de recursos
repassados a organizacdes atuantes nas areas de assisténcia social, educacao e saude;

auxiliar na sistematizacdo e/ou realizacdo das prestacdes de contas relativas aos recursos
recebidos/captados;

orientar os servidores que o auxiliam na execuc¢ao das tarefas tipicas do cargo;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacBes e sugerindo medidas para implementacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area de
atuacao;
participar das atividades de desenvolvimento e aperfeicoamento de pessoal técnico e

auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para
0 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 estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposi¢des sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestées,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacédo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

buscar constante especializagdo, através de cursos e eventos especificos da area, com
intuito de manter-se sempre atualizado quanto a sua area de atuacdo e aplicar nas
guestdes pertinentes a Administragcdo Publica;

realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializa¢do profissional.
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| 1. Cargo: ECONOMISTA DOMESTICA CBO - 2516-10

2. Descricao sintética: compreende o cargo que se destina a conceber e executar andlises
organizacionais e formular medidas, objetivando a otimiza¢do do desempenho administrativo
da Prefeitura.

3. Requisitos para provimento:

. Instrugdo — Curso Superior em Ciéncias Econdmicas e registro no respectivo conselho de
classe.

. Outros requisitos - conhecimento basico de informéatica.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

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

6. Atribuicdes tipicas:

— analisar o ambiente econdmico através de estudos conjunturais, setoriais e regionais,
politico-institucionais, sustentabilidade socioeconémica e ambiental, tendéncias de curto,
médio e longo prazo, construindo cenarios e laborando proposicoes.

— definir projetos, produtos e resultados a serem alcancados dimensionando 0s recursos
fisicos, humanos, orcamentarios e financeiros necessarios, determinando o custo do projeto
e seu cronograma de execucdao fisico-financeiro.

— coordenar a elaboracdo e/ou atualizacdo de bancos de dados, criticar dados, desenvolver
indicadores, interpretar resultados, montar sistemas de informa¢des para o planejamento
municipal, ambiental e fisico-territorial;

— coordenar projetos, selecionar equipes e realizar seu treinamento, definir instrumentos de
coleta de dados, coletar, processar e interpretar os dados de forma e realizar proposicdes e
fornecer informacdes para deciséo;

— participar da elaboragdo do planejamento estratégico da Prefeitura bem como dos planos de
desenvolvimento, planos plurianuais e orgamento anual, identificando ameacas no ambiente
e nha organizagdo, estimando demandas por servigos e sociais, elencando alternativas de
acédo, estimando custos, impactos sociais, ambientais, viabilidade econémica e financeira e
prevendo resultados a alcancar;

— elaborar e manter atualizado, banco de informagfes de fontes de financiamento para
estudos, projetos, obras e segmentos diversos de atuacao da Prefeitura Municipal;

— analisar dados relativos as politicas econ6mica, financeira, orcamentaria, comercial,
cambial, de crédito e outras, visando orientar a Administracdo na aplicacdo do dinheiro
publico, de acordo com a legislacdo em vigor;

— analisar dados econdmicos e estatisticos, interpretando seu significado e os fendmenos
retratados, para decidir sobre sua utilizagdo nas solugdes de problemas ou nas politicas a
serem adotadas;

— avaliar politicas de impacto coletivo de propostas municipais, gerando parametros de
avaliacdo, aferindo & adequacgéo das acdes ao problema; verificando a execucdo das agbes
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propostas e mensurando suas consequéncias, confrontando custos alternativos e
recomendando politicas a serem adotadas;

participar da elaboracdo e acompanhamento do orcamento e de sua execucgédo fisico-
financeira, efetuando comparacgfes entre as metas programadas e 0s resultados atingidos,
desenvolvendo e aplicando critérios, normas e instrumentos de avaliacao;

elaborar planos voltados para a solucdo de problemas econémicos gerais ou setoriais do
Municipio;

providenciar o levantamento dos dados e informac¢8es indispensaveis a elaboracdo de
justificativa econémica e a avaliacao das obras e servigos publicos;

participar da elaboracdo e execucdo orcamentaria e financeira da Prefeitura Municipal,
sugerindo alternativas, elaborando estudos e propostas de fluxo de caixa, efetuando
demonstrativos orcamentérios e financeiros e definindo as intervencdes necessarias;

manter-se atualizado sobre as legislaces tributaria, econdmica e financeira da Unido, do
Estado e do Municipio;

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

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

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

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

realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacéo profissional.
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| 1. Cargo: ENFERMEIRO  CBO - 2235-05

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar, organizar,
supervisionar e executar os servicos de enfermagem em postos de saude e unidades
assistenciais, a fim de possibilitar a protecdo e a recuperacgdo da saude individual ou coletiva,
bem como participar da elaboracéo e execugdo de programas de saude publica.

3. Requisitos para provimento:

Instrucédo - Curso Superior em Enfermagem e registro no respectivo conselho de classe.
Outros requisitos - conhecimentos basicos de informética em especial de editor de texto,
planilhas eletronicas e internet.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progresséo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na faixa de vencimento a
que pertence.

6. Atribuicdes tipicas:

— participar do processo de elaboracdo do planejamento, organizacado, execucédo, avaliacao e
regulacéo dos servicos de saude;

— cumprir os protocolos clinicos instituidos pelo Municipio;

— planejar, organizar e coordenar os servicos de enfermagem e de suas atividades técnicas e
auxiliares nas unidades prestadoras desses servicos;

— participar, articulado, com equipe multiprofissional, de programas e atividades de educacao
em salde e humanizacdo do atendimento visando a melhoria de salde do individuo, da
familia e da populacdo em geral,

— participar de programa de planejamento familiar, coordenando atividades e orientando
guanto ao uso de métodos contraceptivos;

— realizar o primeiro atendimento aos pacientes, analisando e fazendo a classificacdo e
triagem por grau de prioridade, garantindo assim a qualidade no atendimento;

— realizar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica, que exijam
conhecimentos cientificos adequados e que demandem capacidade de tomar decisdes
imediatas;

— prestar cuidados diretos de Enfermagem a pacientes com risco de morte;

— executar diversas tarefas de enfermagem como: administragdo de sangue e plasma,
controle de presséo arterial, aplicagdo de respiradores artificiais e outros procedimentos,
observando os critérios técnicos, para proporcionar o bom atendimento e bem estar fisico,
mental e social do paciente;

— prestar primeiros socorros no local de trabalho, em caso de acidentes ou doenca, seguindo
todos os procedimentos necessarios para garantir a sallde do paciente, até a chegada do
atendimento médico especializado;
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acompanhar o transporte do paciente com risco de morte até um servico de maior
complexidade, em conjunto com o médico, quando necessario;

supervisionar e executar as a¢fes de imunizacdo no Municipio tais como bloqueios e
campanhas;

participar da prevencdo e controle das doencgas transmissiveis em geral e nos programas
de vigilancia epidemioldgica;

investigar os casos de eventos inusitados e de doencas de notificacdo em situacOes
especiais;

prevenir e realizar o controle sistemético da infeccdo hospitalar, inclusive como membro
das respectivas comissoes;

participar da elaboracdo de medidas de prevencdo e controle sistematico de danos que
possam ser causados aos pacientes durante a assisténcia de Enfermagem;

participar na elaboracdo e na operacionalizacdo do sistema de referéncia e contra
referéncia do paciente nos diferentes niveis de atengdo a saude;

participar dos programas de desenvolvimento e aprimoramento de pessoal de salde,
particularmente nos programas de educacao continuada;

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

verificar periodicamente o funcionamento de equipamentos e aparelhos, solicitando a
manutencao ou substituicdo dos mesmos, a fim de garantir o desempenho adequado dos
trabalhos de enfermagem;

efetuar estudos sobre as condicbes de seguranca e periculosidade do trabalho dos
servidores, realizando visitas a fim de identificar necessidades no campo da seguranca,
higiene e melhoria das condi¢des de trabalho;

analisar e interpretar dados estatisticos de acidentes e doencas profissionais;
assessorar a Comissao Interna de Prevencéo e Acidente do Trabalho;
orientar os servidores sobre 0 uso de roupas e material adequado ao tipo de trabalho;

supervisionar e manter salas, consultérios e demais dependéncias em condicbes de uso
clinico, assegurando sempre a higienizacéo e limpeza dentro dos padrdes de seguranca
exigidos;

participar dos programas e nas atividades de assisténcia integral & saude individual e de
grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco;

prestar assisténcia de Enfermagem a gestante, parturiente, puérpera e ao recém-nascido;
acompanhar a evolucéo do trabalho de parto;
identificar as distocias obstétricas e tomar as providéncias até a chegada do médico;

orientar o paciente em alta hospitalar, recomendando cuidados a serem tomados a fim de
evitar nova internagao;

executar a assisténcia obstétrica e execucdo do parto sem distocias na auséncia do
médico;

participar da elaboracdo e coordenacdo de programas de combate e controle de vetores,
roedores e raiva animal;

recomendar medidas preventivas para o controle de agravos de notificagdo compulsoéria;

codificar e investigar declaracdes de Obito de acordo com a Classificagdo Internacional de
Doencas (CID);

coordenar 0s programas desenvolvidos na vigilancia epidemioldgica- hanseniase,
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tuberculose, raiva, Monitorizagdo das Doencas Diarreicas Agudas (MDDA), Doencas
Sexualmente Transmitieis (DST), imunizacdo, Sistema de Cadastramento e
Acompanhamento de Hipertensos e Diabéticos (HIPERDIA), esquistossomose, doencas
exantematicas, meningite, coqueluche, dentre outras;

analisar o sistema de informacg6es de Atencdo Basica de Saude;
realizar visita domiciliar, quando necessario;

fazer vacinacéo de bloqueio, quando necessario;

acompanhar a quimioprofilaxia de comunicantes, quando necessario;
participar de auditorias e sindicancias quando solicitado;

integrar equipe da Estratégia Saude da Familia;

participar das atividades de desenvolvimento e aprimoramento, nos programas de
educacao permanente;

orientar e zelar pela preservacdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizacao;

participar das atividades de planejamento da Prefeitura, principalmente as relacionadas
com orcamento na area de saude, assessorando a elaboracdo das propostas
orcamentarias anuais, dos planos plurianuais de investimentos e de programas, projetos e
acles voltadas para a area;

auxiliar na montagem de unidades e servicos, de acordo com as normas técnicas;

acompanhar a execucdo do orcamento anual, verificando dotacdes, analisando empenhos
e acompanhando os processos de despesa até sua liquidacéo;

participar das atividades da auditoria interna da Prefeitura, no a&mbito da saude, verificando
as despesas, sua legalidade, sugerindo alternativas e analisando as aplicacGes previstas
na legislacao;

controlar, registrando em livro préprio, a utilizacdo de psicotropicos pelos pacientes a fim de
evitar o uso indevido;

utilizar equipamentos de protecédo individual conforme preconizado pela ANVISA;
orientar os servidores que o auxiliam na execucao de tarefas tipicas do cargo;
realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional.

Quando no desempenho de suas atividades junto a Estratégia de Saude da Familia:

elaborar plano de enfermagem a partir de levantamento e andlise das necessidades
prioritarias de atendimento as comunidades da regiao;

planejar, organizar e dirigir os trabalhos de enfermagem, atuando técnica e
administrativamente, a fim de garantir um elevado padréo de assisténcia;

planejar e executar os trabalhos de enfermagem, bem com suplementar as acles
inerentes aos agentes comunitarios de saude, quando necessario, no que diz respeito ao
programa de saude da familia;

executar juntamente com a equipe de trabalho, o levantamento da regido e participar do
cadastramento das familias que integram sua area de atuagéo;

organizar e dirigir as a¢fes voltadas para a atencdo primaria em saude, no ambito de sua
atuacéo, nas comunidades que se encontram sob sua responsabilidade;

planejar e coordenar e executar campanhas de vacinacao, participando das agodes iniciais
junto aos organismos federais, estaduais e a Prefeitura Municipal; da divulgag&o junto aos
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meios de comunicacéo; da guarda e armazenamento adequado do material e da aplicacéo
das vacinas na populacéo alvo bem como dos relatérios finais de execucédo do programa;

participar da execucdo e emitir relatérios sobre os levantamentos realizados nas
comunidades de prevaléncia de doencas, situacdo sanitaria da populacéo,
acompanhamento individual e familiar da comunidade, dentro da area de sua atuacéo
profissional e regional,

desenvolver tarefas de enfermagem de maior complexidade na execucéo de programas de
saude publica e no atendimento aos pacientes e doentes;

controlar o padréo de esterilizacdo dos equipamentos e instrumentos utilizados, bem como
supervisionar a desinfeccdo dos locais onde se desenvolvem os servicos médicos e de
enfermagem;

receber, da farmacia central, medicamentos inclusive os controlados, supervisionando e
controlando uso e estoques e sua distribuicdo a populacao alvo, no ambito de sua atuacao
profissional e regional,

participar de programas de divulgacdo de cuidados de salde especialmente aqueles
destinados a saude da mulher, da crianca e do adolescente, do idoso e dos programas
prioritarios de hipertensao arterial, diabetes melitus e epilepsia;

realizar visitas domiciliares e hospitalares, bem como atender pacientes nos ambulatérios e
nas clinicas;

propugnar pela quebra de tabus de forma a propiciar um melhor atendimento a portadores
de doencgas estigmatizantes;

participar do planejamento e execuc¢éo dos programas e acdes voltadas para a puericultura
€ 0 pré-natal,

participar da promoc¢do de programas de saude ambiental, melhoria de condicbes de
salde e de conscientizacao da populacao pela conquista de sua cidadania e direitos;

participar do planejamento, execucdo e direcdo de programas de controle de vetores e
zoonoses, de agravos endémicos e epidémicos e de vigilancia sanitaria e epidemiologia,
elaborando as estatisticas e emitindo os relatdrios necessarios;

supervisionar as condicdes de uso dos aparelhos utilizados, em sua area regional de
atuacdo, bem como nos postos de atendimento e em ambulancias, testando-os e
solicitando a reposicdo de material, de forma a deixa-los em condi¢des de uso;

coletar e analisar dados sociossanitarios da comunidade a ser atendida pelos programas
especificos de saude;

tracar e analisar o perfil epidemiologico, analisando os dados coletados, para a tomada das
medidas de controle necessarias;

estabelecer, implementar e avaliar programas para atender as necessidades de salde da
comunidade, dentro dos recursos disponiveis;

realizar programas educativos em saude, ministrando palestras e coordenando reunibes, a
fim de motivar e desenvolver atitudes e habitos sadios;

realizar, juntamente com os profissionais das areas de saude, seguranga, justica e
psicologia, dos programas federais, estaduais e municipais instituidos a partir da edicado do
Estatuto da Crianga e do Adolescente — ECA;

planejar e apoiar acdes destinadas ao suporte de criangas e adolescentes infratores que
estejam em cumprimento de medidas socioeducativas;

atender criangas e adolescentes em situagdo de risco em conflito com a lei;
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— planejar, com os demais organismos governamentais ou ndo envolvidos, a¢goes destinadas
a protecao de criangas e adolescentes violados ou ameacados em seus direitos e atender
aqueles que ameacam ou violam o direito de terceiros;

— identificar fontes de recursos destinadas ao financiamento de programas e projetos em sua
area de atuacdo e propor medidas para a captacdo destes recursos bem como
acompanhar e/ou participar da execucdo dos programas e projetos, supervisionado e
controlando a aplicacdo dos recursos;

— orientar servidores em sua area de atuacdo para apuracdo de todos os procedimentos
executados no ambito de sua atuacdo, apurando seus resultados e efetuando o
lancamento para efeito de registro e cobranca do SUS ou de outros 6rgaos conveniados;

— supervisionar e orientar os servidores que auxiliem na execucao das atribui¢des tipicas da
classe;

» Quando no desempenho das atribuicdes de enfermeiro auditor:

realizar o exame da regularidade dos atos técnicos profissionais praticados no ambito da
assisténcia do SUS por pessoas fisicas e juridicas integrantes ou participantes do Sistema;

— planejar, organizar e controlar as atividades, acompanhando e avaliando as agbes
desenvolvidas, fornecendo subsidios que visem a elaboracdo de novas politicas de acao
ou o aperfeicoamento e a extincdo das existentes, para assegurar o cumprimento dos
objetivos e das metas estabelecidos;

— participar das atividades administrativas, de controle e de apoio;

— realizar estudos e sugerir medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento
de atividades em sua area de atuacao;

— acompanhar a execu¢do do orcamento anual, verificando dotacdes, analisando empenhos
e acompanhando os processos de despesa até sua liquidacéo;

— participar das atividades da auditoria interna da Prefeitura, no @mbito da saude, verificando
as despesas, sua legalidade, sugerindo alternativas e analisando as aplicacdes previstas
na legislacao;

— assessorar o gestor do Fundo Municipal de Saude em suas atribui¢des, participando do
planejamento e da gestdo do Fundo, orientando, analisando e sugerindo ac¢des para a
melhor utilizag&o dos recursos orgamentarios e financeiros da area da saude;

— participar da formulag&o de politicas publicas e de planos de desenvolvimento;
— participar de atividades em equipes multidisciplinares;

— desenvolver atividades em parceria com os varios setores da Prefeitura visando ampliar o
acompanhamento dos programas executados pela mesma,;

— acompanhar a execucao de projetos executados por terceiros;

— desenvolver e propor novas tecnologias de trabalho;

— desenvolver atividades relacionadas a utilizacdo eficaz de equipamentos, materiais e de
pessoal, planejando, organizando e controlando programas e sua execucao de acordo com
a politica fixada, para assegurar o atendimento, a melhoria dos servicos, reducdo dos
custos e, em consequéncia obter maior eficiéncia, efetividade e efichcia dos servigos
prestados a populacao;
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— utilizar equipamentos de protecao individual no desenvolvimento de suas atribuicbes bem
como orientar os auxiliares na utilizacdo dos mesmos;

— manter a chefia informada sobre 0 andamento dos trabalhos e dos resultados alcancados;

— zelar pela qualidade dos servicos prestados, identificando causas de problemas e
orientando tecnicamente sua equipe na resolucdo dos mesmos, para garantir o melhor
atendimento aos usuarios;

desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

» Quando no desempenho das atribuicdes comuns a todas as areas:

— elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para implementacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

Y

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

— participar das atividades de desenvolvimento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para
o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

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

— buscar constante especializacdo, através de cursos e eventos especificos da area, com
intuito de manter-se sempre atualizado quanto a sua area de atuacdo e aplicar nas
guestdes pertinentes a Administracdo Publica;

— realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacdo profissional.
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| 1.Cargo: ENGENHEIRO CIVIL  CBO - 2142-05

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam coordenar, fiscalizar, avaliar e
elaborar projetos de engenharia civil, estudando caracteristicas e dados requeridos,
preparando planos e métodos de trabalho, a fim de assegurar que a constru¢cao, a manutencao
e o0 reparo das obras sejam executados dentro das normas e padrdes técnicos estabelecidos.

3. Requisitos para provimento:
Instrucéo - Curso Superior em Engenharia Civil e registro no respectivo conselho de classe.

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

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

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

6. Atribuicdes tipicas:

— avaliar as condi¢cBes requeridas para realizacdo de obras, elaborando estudo de riscos e
viabilidade delas, segundo padroes da ABNT;

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

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

— preparar o programa de execucdo do trabalho elaborando plantas, croquis, planilhas,
memdarias de calculo, cronogramas e outros subsidios que se fizerem necessarios, para
possibilitar a orientacao e fiscalizagdo do desenvolvimento das obras;

— supervisionar e fiscalizar, obras, servi¢cos de terraplanagem, projetos de locagdo, projetos
de obras viarias, observando o cumprimento das especificagdes técnicas para assegurar 0s
padrdes de qualidade e seguranca;

— executar planilhas orcamentarias, especificacdes técnicas e cronograma fisico-financeiro;

— dirigir a execugdo de projetos, acompanhando e orientando as operagdes a medida que
avangam as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrfes de qualidade
e segurancga recomendados;

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

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

efetuar correcdo de projetos de construcao e desdobramentos e unificacdo de areas, de
acordo com as leis municipais;

acompanhar ou participar da aplicacdo do Plano Diretor, analisando as propostas populares
e leis relativas ao planejamento e desenvolvimento urbano;

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

elaborar laudos de avaliacdo de iméveis;

realizar relatérios técnicos contendo relatos de execucao de obras e projetos, registro de
trabalhos executados, vistorias realizadas e alteragbes ocorridas aos projetos, a fim de
garantir o histrico completo de todas as obras ocorridas no Municipio;

participar dos processos de licitacdo de obras, elaborando editais e analisando cadastro de
empreiteiras;

acompanhar e controlar a execucdo de obras que estejam sob encargo de terceiros,
atestando o cumprimento das especificacbes técnicas determinadas e declarando o fiel
cumprimento do contrato;

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

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagbes e sugerindo medidas para implementacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

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

participar das atividades de desenvolvimento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para
o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

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

buscar constante especializa¢do, através de cursos e eventos especificos da area, com
intuito de manter-se sempre atualizado quanto a sua area de atuacdo e aplicar nas
guestdes pertinentes a Administragcdo Publica;

realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializa¢do profissional.
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| 1. Cargo: FARMACEUTICO  CBO —2234-05

2. Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a preparar produtos
farmacéuticos, segundo férmulas estabelecidas, desenvolver estudos visando a padronizacéo
de medicamentos, orientando as unidades quanto ao uso, a diluicdo, armazenagem e
dispensacao de medicamentos, e atendendo as receitas médicas, odontolégicas e veterinarias.

3. Requisitos para provimento:
Instrugdo - Curso Superior em Farmacia e registro no respectivo conselho de classe.

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

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

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

6. Atribuicdes tipicas:

— participar do processo de elaboracdo do planejamento, organizacéo, execuc¢ao, avaliacdo e
regulacéo dos servi¢os de saude.

— cumprir os protocolos clinicos instituidos pelo Municipio;

— fazer a manipulacdo dos insumos farmacéuticos, como medicdo, pesagem e mistura,
utilizando instrumentos especiais e formulas quimicas, para atender a producdo de
remédios;

— controlar entorpecentes e produtos equiparados, anotando entrada e saida em mapas,
livros e receitudarios para atender os requisitos legais;

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

— planejar, organizar, e supervisionar a programacgdo, a aquisicdo, o armazenamento e a
dispensacdo de medicamentos e material médico hospitalar;

— analisar balancos e requisi¢cdes e liberar medicamentos e material para as Unidades de
Saude;

— efetuar andlise bromatolgica de alimentos, valendo-se de métodos para garantir o controle
de qualidade, pureza, conservacdo e homogeneidade com vistas ao resguardo da saude
publica;

— manter atualizados os valores de consumo médio mensal de cada medicamento e material
nas Unidades de Saude;

— fazer a programacéo de ressuprimento de medicamentos e material médico hospitalar;

— supervisionar e estar atento para as possiveis causas de ineficacia do tratamento como:
baixa adesdo, sub dose, ineficacia do medicamento, reacfes adversas, etc e intervir
guando necessario;
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supervisionar e avaliar o desempenho de sua equipe realizando a capacitacdo e
esclarecimento dos funcionarios;

supervisionar a distribuicado dos medicamentos e/ou materiais médico-hospitalares aos
diferentes setores das Unidades de Servico;

promover o uso racional de medicamentos junto aos prescritores e manté-los informados
sobre a disponibilidade de medicamentos na farmacia;

integrar-se a equipe de saude nas acdes referentes aos Programas implantados no
Municipio através da Secretaria Municipal de Saude;

desenvolver a¢cbes de educacao em saude junto aos usuarios principalmente quanto ao uso
racional de medicamentos;

realizar e supervisionar o controle fisico e contabil dos medicamentos;

realizar e supervisionar a dispensacdo de medicamentos especialmente os psicotropicos e
entorpecentes registrando em livro préprio, de acordo com a legislacgéo;

realizar o descarte de medicamentos, avaliando e registrando em sistema todos 0s motivos
e caracteristicas do produto a ser descartado, dando a destinacdo adequada dos residuos,
a fim de evitar possiveis contaminacdes, bem como cumprir com as normas estabelecidas
no Plano Estadual de Residuos Soélidos (PERS);

estabelecer rotinas de limpeza e manutencao dos niveis adequados de temperatura nas
unidades farmacéuticas, evitando assim a perda de propriedades dos medicamentos nos
processos de manipulacado e transporte;

realizar atendimento farmacéutico individual para esclarecimento e orientacdo sobre uso
correto de medicamentos;

realizar a solicitacdo de medicamentos estratégicos, de diabetes, toxoplasmose, dentre
outros, seguindo todos os critérios definidos pelo Sistema Integrado de Gerenciamento de
Assisténcia Farmacéutica (SIGAF), cadastrando e atualizando as informacdes dos
beneficiarios, garantindo que esses medicamentos sejam dispensados de maneira correta;

capacitar e supervisionar as Boas Praticas de Armazenamento de Medicamentos;

elaborar os dados estatisticos necessarios a constru¢cdo dos indicadores ja definidos
enviando-os a Coordenacéo de Farmacia;

prestar esclarecimentos e informar a sua equipe e aos pacientes sobre a disponibilidade e o
local onde séo oferecidos, pelo Municipio, os servicos ligados a salde;

informar ao Coordenacgéo de Farmacia e a Coordenacdo da Unidade de Saude as questdes
de ordem administrativa e técnica de ocorréncias dentro da farmacia;

realizar visitas técnicas periodicamente em farmacias, drogarias, industrias quimico-
farmacéuticas, a fim de orientar seus responsaveis no cumprimento da legislacéo vigente;

avaliar periodicamente os aspectos fisicos e validade dos medicamentos, remanejando-0s
ou recolhendo-0s quando necessario;

participar dos processos de aquisi¢do de produtos farmacéuticos;

avaliar a disponibilidade de atendimento e aquisicdo de especialidades farmacéuticas
referente a processos judiciais;

participar de auditorias e sindicancias quando solicitado;

assessorar assessoria técnica a administracdo e demais orgdos da Prefeitura; a fim de
fornecer subsidios na elaboracdo de projetos de lei, ordens de servigos, portarias,
pareceres e manifestos;

estabelecer normas e procedimentos padrdo em todas as unidades farmacéuticas, através
do desenvolvimento dos POP’s (Procedimentos Operacionais Padréo);
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utilizar equipamentos de protecédo individual conforme preconizado pela Agencia Nacional
de Vigilancia Sanitaria (ANVISA);

orientar os servidores que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas do cargo;
realizar visitas domiciliares;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagbes e sugerindo medidas para implementacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area de
atuacao;
participar das atividades de desenvolvimento e aperfeicoamento de pessoal técnico e

auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para
o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

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

buscar constante especializacdo, através de cursos e eventos especificos da area, com
intuito de manter-se sempre atualizado quanto a sua area de atuacdo e aplicar nas
guestdes pertinentes a Administracdo Publica;

realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional.
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| 1. Cargo: FISIOTERAPEUTA  CBO -2236-05

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a promoc¢ao, ao tratamento e
a recuperacédo da saude de pacientes que sdo acometidos de meningites, encefalites, doencas
reumaticas, paralisias, sequelas de acidentes vascular-cerebrais e outros, empregando
ginastica corretiva, cinesioterapia, eletroterapia e demais técnicas fisioterapicas de reeducacéo
muscular e postural , a fim de obter o maximo de recuperacao funcional e para reabilita-los as
suas atividades normais da vida diéria.

3. Requisitos para provimento:
Instrucédo - Curso Superior em Fisioterapia e registro no respectivo conselho de classe.

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

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséo - para o padrdao de vencimento imediatamente superior na faixa de vencimento a
que pertence.

6. Atribuicdes tipicas:

— realizar testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificacdo cinética e
movimentacdo, de pesquisa de reflexos, provas de esforco e de atividades, para identificar
o nivel de capacidade funcional dos membros afetados;

— planejar e executar tratamentos de afec¢des reumaticas, osteoporoses, sequelas de
acidentes vasculares cerebrais, poliomielite, raquimedulares, de paralisias cerebrais,
motoras, neurégenas e de nervos periféricos, miopatias e outros, utilizando-se de terapias
fisioterapicas para reduzir ao minimo as consequéncias dessas doengas;

— atender a amputados, preparando o coto e fazendo desenvolvimento com prétese, para
possibilitar a movimentagéo ativa e independente do paciente;

— ensinar aos pacientes exercicios corretivos para coluna, defeitos dos pés, afec¢bes dos
aparelhos respiratorio e cardiovascular, orientando-os e treinando-0s em exercicios
ginasticos especiais a fim de promover corre¢cbes de desvios posturais e estimular a
expansao respiratdria e a circulagdo sanguinea;

— proceder ao relaxamento e a aplicacdo de exercicios e jogos com pacientes portadores de
problemas psiquicos, treinando-os sistematicamente, a fim de promover o bem-estar e a
sociabilidade entre os pacientes;

— efetuar aplicacdo de ondas curtas, ultrassom, infravermelho, laser, micro-ondas, forno de
Bier, eletroterapia, estimulacdo e contragdo muscular, crio e outros similares nos pacientes,
conforme a enfermidade, para aliviar ou eliminar a dor;

— aplicar massagens terapéuticas;

— promover agdes terapéuticas visando a melhoria da mecéanica respiratoria, a desobstrugcao
brénquica e re-expansao pulmonar,
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utilizar ventilagdo mecénica invasiva e ndo invasiva bem como realizar extubacdo do
paciente;

promover acbes terapéuticas preventivas a instalacdo de processos que levem a
incapacidade funcional;

realizar atividades na area de saude do trabalhador, participando da elaboracdo e execuc¢éo
de atividades relacionadas a esta area;

integrar a equipe do Programa da Saude da Familia, atuando com profissional da area;
avaliar sistematicamente o funcionamento adequado dos equipamentos utilizados;
realizar visitas domiciliares quando necessario;

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

assessorar autoridades superiores em assuntos de fisioterapia, preparando informes,
documentos e pareceres, para avaliacao da politica de saude aplicada a essa modalidade;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagbes e sugerindo medidas para implementacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

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

participar das atividades de desenvolvimento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para
o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

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

buscar constante especializacdo, através de cursos e eventos especificos da area, com
intuito de manter-se sempre atualizado quanto a sua area de atuacdo e aplicar nas
guestdes pertinentes a Administracdo Publica;

realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializa¢do profissional.
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| 1. Cargo: FONOAUDIOLOGO  CBO —2238-10

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam identificar problemas ou
deficiéncias ligadas a comunicacdo oral, empregando protocolos e procedimentos especificos
de avaliacdo e desenvolvimento fonético, auditivo e de diccdo, com a finalidade de possibilitar a
populacdo nas diversas unidades municipais de saude, o aperfeicoamento e/ou reabilitacao da
capacidade de fala.

3. Requisitos para provimento:
Instrucé&o - Curso Superior em Fonoaudiologia e registro no respectivo conselho de classe.

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

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

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

6. Atribuicdes tipicas:

— planejar, organizar, orientar, supervisionar e avaliar a assisténcia prestada em
fonoaudiologia;

— realizar triagem, avaliacdo, orientacdo acompanhamento fonoaudiol6gico, no que se refere
a linguagem oral, escrita, fala, voz, articulacao e audicdo motricidade oral;

— realizar avaliacdo audioldgica, triagem auditiva neonatal, audiometria, imitanciometria,
BERA (Exame do Potencial Evocado Auditivo do Tronco Encefélico) e outros;

— realizar terapia fonoaudiologica individual ou em grupo conforme indicacéo;

— desenvolver ou assessorar oficinas terapéuticas com enfoque na area de fonoaudiologia;

— solicitar, durante consulta fonoaudiologica, a realizagdo de exames complementares;

— propiciar a complementacdo do atendimento, sempre que necessario, por meio de
encaminhamento a outros profissionais ou modalidades de atendimento disponiveis na
comunidade;

— realizar assessoria fonoaudiolégica a profissionais de saude e educagao;

— desenvolver atividades educativas de promogé&o de saude individual e coletiva, enfocando o
desenvolvimento de linguagem oral, escrita, voz, fala, articulacdo e audicéo;

— realizar testes periédicos dos servidores, principalmente para os que trabalham e locais
com alta incidéncia de ruidos, para avaliar e monitorar a capacidade auditiva dos mesmos;

— realizar atendimentos a pacientes em hospitais, escolas, domicilios, sempre que
necessario;

— identificar problemas ou deficiéncias ligadas a comunicacdo oral, empregando técnicas
proprias de avaliagdo e fazendo o desenvolvimento fonético, auditivo, de diccao,
impostacdo da voz e atividades vinculadas a praticas psicomotoras e outros, para
possibilitar o aperfeicoamento e/ou reabilitacdo da fala;

A
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gravacdo e outras técnicas proprias, para estabelecer o plano de desenvolvimento ou
terapéutico;

promover a reintegracao dos pacientes a familia e a outros grupos sociais;

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

acompanhar bebés de baixo peso orientando quanto a succ¢éo e introducéo de alimento;
prestar orientacies e desenvolvimento aos pais de criancas em atendimento no setor

by

guanto as questdes relacionadas a comunicacao oral, escrita, voz e motricidade oral
incluindo func¢des neurovegetativas e audicao;

participar de equipe de orientacdo e planejamento escolar, inserindo aspectos preventivos
ligados a sua area de atuacao;

realizar triagem fonoaudiolégica dos alunos, elaborando relatérios e identificando
alteracoes;

orientar os professores a respeito de possiveis dificuldades dos alunos, sugerindo
atividades;

elaborar material didatico adequado aos alunos com dificuldades de fala, orientando
professores e funcionarios sobre sua utilizagdo;

selecionar e indicar aparelhos de amplificacao sonora individuais — préteses auditivas;
habilitar e reabilitar individuos portadores de deficiéncia auditiva;

emitir parecer quanto ao aperfeicoamento ou a praticabilidade de reabilitacdo
fonoaudioldgica, elaborando relatérios, para complementar o diagndstico;

trabalhar em parceria com escolas, hospitais, e outras equipes multidisciplinares,
estudando casos e contribuindo na sua area de atuacéo, preventiva e corretivamente;

elaborar relatérios individuais sobre as intervencbes efetuadas, para fins de registro,
intercambio com outros profissionais, avaliacdo e planejamento de acdes coletivas;

conhecer e ensinar, entre outras atividades, a Lingua Brasileira de Sinais — LIBRAS aos
portadores de deficiéncia auditiva;

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

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacBes e sugerindo medidas para implementacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

Y

participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area de
atuacéo;

participar das atividades de desenvolvimento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para
o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

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

buscar constante especializa¢do, através de cursos e eventos especificos da area, com
intuito de manter-se sempre atualizado quanto a sua area de atuacdo e aplicar nas
guestdes pertinentes a Administragcdo Publica;
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| 1. Cargo: MEDICO e PLANTONISTA CBO - 2251-25

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a prestar assisténcia médica
em postos de saude e demais unidades assistenciais da Prefeitura, realizando exames de
carater clinico, fisico e complementar de acordo com sua especialidade, emitir receitas e
realizar procedimentos operacionais padrdo, diagnosticar estado de saude dos pacientes,
propor terapia adequada, acompanhar o estado de saude dos pacientes, elaborar relatérios e
laudos técnicos em sua area de especialidade e executar qualquer outra atividade que por sua
natureza, esteja inserida no ambito das atribuicdes pertinentes ao cargo a area. Trabalhar
segundo normas técnicas de seguranca, qualidade, produtividade, higiene e preservacéo
ambiental, bem como elaborar, executar e avaliar planos, programas e subprogramas de saude
publica.

3. Requisitos para provimento:

Instrugdo - Curso Superior em Medicina acrescido de Especializacdo de acordo com sua area
de atuacéo e registro no respectivo conselho de classe.

Formacdo especifica para especialistas - titulo de especialista emitido pela Sociedade ou
pelo 6rgdo de classe, correspondente, ou Certificado de residéncia médica expedido por
instituicAo médico-hospitalar devidamente credenciada e registro no respectivo Conselho de
Classe, e especializacdo na area de atuacao.

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

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséo - para o padrdao de vencimento imediatamente superior na faixa de vencimento a
que pertence.

6. Atribuicdes tipicas:

— examinar o paciente, palpando ou utilizando instrumentos especiais para determinar o
diagnostico ou, sendo necessario, requisitar exames complementares e estabelecer o
tratamento mais adequado;

— analisar e interpretar resultados de exames, comparando-os com padrées normais, para
confirmar ou informar diagndstico;

— prescrever terapia medicamentosa, indicando dosagem e cuidados a serem observados,
para conservar e ou restabelecer a salde do paciente;

— efetuar exames médicos, de acordo com a especialidade, destinados a admissédo de
candidatos a cargos em ocupacgdes definidas, baseando-se nas exigéncias da capacidade
fisica e mental delas, para possibilitar o aproveitamento dos mais aptos;

— prestar atendimentos de urgéncia em caso de acidente de trabalho ou alteracdes agudas
de salde, orientando e /ou executando a terapéutica mais adequada, para prevenir
consequéncias mais graves ao trabalhador;
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emites atestados de saude, sanidade, aptiddo fisica e mental e de 6bito, para atender as
determinacg0es legais;

participar do processo de elaboracdo do planejamento, organizacdo, execucdo, avaliagédo e
regulacéo dos servicos de saude;

cumprir os protocolos clinicos instituidos pelo Municipio;

integrar a equipe de padronizacdo de medicamentos e protocolos para utilizagdo dos
mesmos;

assessorar, elaborar e participar de campanhas educativas nos campos da saude publica e
da medicina preventiva,

participar, articulado, com equipe multiprofissional, de programas e atividades de educacao
em saude visando a melhoria de saude do individuo, da familia e da populagéo em geral;

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

manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusao diagnéstica, o tratamento
prescrito e a evolucéo da doenca;

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

realizar consultas pré-operatérias, procedimentos cirlrgicos e partos;
efetuar a notificacdo compulséria de doencgas;

realizar reunides com familiares ou responsaveis de pacientes a fim de prestar
informacdes e orientacdes sobre a doencga e o tratamento a ser realizado;

prestar informacdes do processo salde-doenca aos individuos e a seus familiares ou
responsaveis;

participar de grupos terapéuticos, através de reunides realizadas com grupos de pacientes
especificos, para prestar orientagdes e tratamentos e proporcionar a troca de experiéncias
entre os pacientes;

participar de reunides comunitarias em espacos publicos privados ou em comunidades,
visando a divulgacgéo de fatores de risco que favorecem enfermidades;

promover reunifes com profissionais multidisciplinares da area para discutir conduta a ser
tomada em casos clinicos mais complexos;

participar dos processos de avaliacdo da equipe e dos servi¢os prestados a populagao;

realizar diagnostico da comunidade e levantar indicadores de salide da comunidade para
avaliacdo do impacto das a¢Bes em saude implementadas por equipe;

efetuar regulagdo médica, otimizando o atendimento do usuéario SUS, na rede assistencial
de saude - ambulatorial, hospitalar, urgéncia/emergéncia;

dar assisténcia a pacientes que estdo em interna¢do domiciliar e /ou acamados;
prestar atendimento em urgéncias e emergéncias;
encaminhar pacientes para internacao hospitalar, quando necessario;

acompanhar os pacientes com risco de morte no transporte até um servico de maior
complexidade;

encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando necessario;
atuar em Centros de Atencédo Psicossocial;
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realizar exames em centros desportivos para aferir aptidao para atividades esportivas;
realizar exames nas criangas e jovens admitidos em creches e abrigos;

realizar exames em criancas e jovens quando solicitado pelo Juiz da Vara de Infancia e
Juventude;

participar de pericias, juntas médicas e afins;

participar dos programas de desenvolvimento e aprimoramento de pessoal de saude,
particularmente nos programas de educacao continuada;

integrar equipe da Estratégia Saude da Familia;
participar de auditorias e sindicancias médicas, quando solicitado;

participar, junto com profissionais das outras areas, da elaboracdo e execucdo de
programas de saude dirigidos a grupos especificos de pessoas;

representar, quando designado, a Secretaria Municipal na qual esta lotado em Conselhos,
Comissdes, reunibes com as demais Secretarias Municipais;

participar do processo de aquisicdo de servicos, insumos e equipamentos relativos a sua
area,;

orientar e zelar pela preservacdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais
utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizacao;

utilizar equipamentos de protecédo individual conforme preconizado pela ANVISA;

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

realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional.

Quando no desempenho das atribuicdes junto a Estratégia de Saude da Familia:

realizar anamneses, exames fisicos, levantar hipoteses diagndsticas, solicitar exames
complementares, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para
diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica;

analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-0s com o0s padrdes
normais, para confirmar ou afastar o diagnostico;

manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagnéstica, o
tratamento prescrito e a evolugéo da doenga;

realizar visitas domiciliares, atendimento ambulatorial e visitas a pacientes internados;

prestar atendimento em urgéncias clinicas, diagnosticando, precocemente, enfermidades e
deficiéncias, modificando condutas que cologuem a saldde em risco, a fim de garantir o
atendimento adequado as necessidades de cada paciente;

realizar atendimento prioritario a crianga através de puericultura e pré-natal;

estimular e respeitar a troca de informagdes e saberes de forma a propiciar a mudanca no
qguadro sanitario da populacéo;

incentivar a participacdo da populagédo na conquista de seus direitos plenos de cidadania;

propugnar pela quebra de tabus e estigmas de forma a ensejar o diagnéstico precoce e 0
tratamento de enfermidades estigmatizadas;

conscientizar a populagéo sobre a importancia da saude ambiental,

promover préaticas de educacdo em saude, visando, inclusive, garantir a democratizacdo do
saber técnico;

implementar programas de salde da mulher;
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utilizar procedimentos metodoldgicos relativos a vigilancia sanitaria e epidemiolégica em
participacdo conjunta com 0S USUArios;

executar, através de sistema de referéncia e contrarreferéncia procedimentos de média e
alta complexidade;

participar do controle de agravos endémicos, através de diagnésticos precoces e
referenciamento;

participar de tratamentos de habilitac&o ou reabilitacdo, quando couber;

promover o tratamento médico de criancas, adolescentes, adultos e idosos, incluindo-se as
acOes de natureza psicossocial e os programas de hipertenséo arterial, diabetes mellitus e
epilepsia;

identificar e sanar agravos da infancia, desde procedimentos pré-natais, pds-nascimentos,
bem como o acompanhamento de seu desenvolvimento através das acfes de puericultura;

realizar, em conjunto com a equipe basica de saude da familia, o cadastramento de sua
area de atuacao;

identificar estruturas de acesso ao publico como escolas ou igrejas que possam servir de
local para palestras;

identificar os setores mais criticos onde a atuacdo da equipe se faz mais necessaria;

estudar e discutir com outros segmentos do 6rgdo de salde, a necessidade da
padronizacdo da farmacia basica municipal de forma a fornecer a cota mensal de
medicamentos de uso continuo, necessarios ao controle de pacientes crénicos, integrantes
dos diversos programas e prioritariamente aos programas de atendimento a gestantes e
pacientes portadores de hipertenséo, diabetes e epilepsia;

estabelecer planos de acdo em saude, prescrevendo medidas dietéticas e imunizacoes,
ministrando tratamentos preventivos a fim de promover a prevencéao de diversas doencas;

implementar medidas de biosseguranca e de salide ambiental,

promover campanhas de salde, atividades educativas e acdes de controle de vetores e
Zoonoses;

encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;

assessorar a elaboracédo de campanhas educativas no campo da saude publica e medicina
preventiva;

participar do desenvolvimento e execucgédo de planos de fiscalizagdo sanitaria;

proceder a pericias médico-administrativas, examinando os doentes, a fim de fornecer
atestados e laudos previstos em normas e regulamentos;

participar, juntamente com os profissionais das areas de saude, seguranca, justica e
psicologia, dos programas federais, estaduais e municipais instituidos a partir da edi¢cdo do
Estatuto da Crianga e do Adolescente — ECA;

planejar e apoiar acdes destinadas ao suporte de criangas e adolescentes infratores que
estejam em cumprimento de medidas socioeducativas;

atender criancas e adolescentes em situagao de risco ou em conflito com a lei;

planejar, em articulagdo com demais organismos, governamentais ou ndo, envolvidos,
acOes destinadas a protecdo de criangas e adolescentes violados ou ameacados em seus
direitos e ao atendimento daqueles que ameagam ou violam o direito de terceiros;

identificar fontes de recursos destinadas ao financiamento de programas e projetos em sua
area de atuacdo e propor medidas para a captacdo destes recursos bem como
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acompanhar e/ou participar da execucdo dos programas e projetos, supervisionando e
controlando a aplicacéo dos recursos;

orientar servidores em sua area de atuacdo para apuracdo de todos os procedimentos
executados, apurando seus resultados e efetuando o langamento para efeito de registro e
cobranca do SUS ou de outros 6rgdos conveniados;

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

participar das atividades de desenvolvimento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servi¢co 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 reunibes com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situagbes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacédo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

realizar outras atribuicGes compativeis com sua especializacéo profissional.

Quando no desempenho das atribuicdes de médico regulador:

exercer a regulacdo médica do sistema;
conhecer a rede de servi¢os da regiao;

manter uma visdo global e permanentemente atualizada dos meios disponiveis para o
atendimento pré-hospitalar e das portas de urgéncia, checando periodicamente sua
capacidade operacional;

recepcionar dos chamados de auxilio, analise da demanda, classificagcdo em prioridades
de atendimento, selecionando os melhores meios para atendimento do paciente;

manter contato diario com os servicos médicos de emergéncia integrados ao sistema;

prestar assisténcia direta aos pacientes nas ambulancias, quando indicado, realizando os
atos médicos possiveis e hecessarios ao nivel pré-hospitalar;

exercer o controle operacional da equipe assistencial,
fazer controle de qualidade do servico nos aspectos inerentes a sua profissao;

avaliar o desempenho da equipe e subsidiar os responsaveis pelo programa de educacao
continuada do servico;

obedecer as normas técnicas vigentes no servico;

preencher os documentos inerentes a atividade do médico-regulador e de assisténcia pré-
hospitalar;

garantir a continuidade da atencdo médica ao paciente grave, até a sua recepgao por outro
médico nos servigos de urgéncia;

realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializa¢do profissional.

Quando no desempenho das atribuigcdes de médico auditor.

participar das atividades de planejamento da Prefeitura, principalmente as relacionadas com
orcamento na area de saude, assessorando a elaboragdo das propostas orcamentarias
anuais, dos planos plurianuais de investimentos e de programas, projetos e acdes voltados
para a area,
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acompanhar a execuc¢do do orcamento anual, verificando dotac¢des, analisando empenhos e
acompanhando os processos de despesa até sua liquidacao;

participar das atividades da auditoria interna da Prefeitura, no &mbito da saude, verificando
as despesas, sua legalidade, sugerindo alternativas e analisando as aplicagdes previstas na
legislacao;

assessorar 0 gestor do Fundo Municipal de Saude em suas atribui¢cdes, participando do
planejamento e da gestdo do Fundo, orientando, analisando e sugerindo acfes para a
melhor utilizagdo dos recursos orgamentarios e financeiros da area da saude;

estabelecer procedimento padrdo, no ambito de sua atuacédo e ouvidos os especialistas e
técnicos da area, para pacientes em tratamento ambulatorial ou internado, bem como para
a realizacdo de exames complementares;

levantar procedimentos médicos e custos de tratamento em entidades congéneres;
analisar prontuarios, averiguar a coeréncia dos registros de atendimento com as patologias

a

apresentadas pelos pacientes, avaliar irregularidades relativas a assisténcia prestada
registrando os dados e levantamentos realizados;

confrontar situacdo dos dados com as informacBes de legislagcdo e de procedimentos
padrao, levantar e apontar divergéncias, sugerir correcbes e elaborar relatérios e
documentos;

analisar faturas apresentadas de servicos terceirizados, confrontar dispéndios e
procedimentos com as normas e padrfes estabelecidos pela Prefeitura e com os termos de
convénios e contratos firmados, apontar discrepancias, sugerir corre¢cdes e alternativas,
elaborar relatoérios;

visitar pacientes, levantar patologias e procedimentos em curso, analisar procedimentos
adotados, apontar divergéncias e elaborar relatérios;

autorizar a aplicacéo de procedimentos especiais;

orientar servidores da area da saude para apuracdo de todos os procedimentos executados
no ambito de sua atuacdo, avaliando a apuracao dos resultados e orientando o lancamento
para efeito de registro e cobranca do Sistema Unico de Saude (SUS) ou de outros 6rgaos
conveniados;

conferir faturamento do SUS ou de outros érgdos conveniados com procedimentos médicos
e intervencbes da area de salde realizadas, verificando normas e legislacdo, apontando
divergéncias e realizando auditagens nos diversos setores para conferéncia de
procedimentos e dados de cobranca;

arquivar ou coordenar ou arquivos de prontuarios e documentos médicos, fazendo cumprir
as normas de sigilo das informacoes;

realizar pericias, auditorias e sindicancias médicas examinando documentos, vistoriando
equipamentos e instalagdes, formulando ou respondendo a quesitos periciais, prestando e
colhendo depoimentos;

coordenar planos, programas e ag¢fes em saude selecionando, treinando e gerenciando
recursos humanos, financeiros e materiais, especificando insumos e produtos, montando
escalas de servico e supervisionando técnica e administrativamente equipes de saude;

participar da normatizagéo de atividades médicas e de comiss6es médico-hospitalares;

desenvolver os auxiliares e profissionais da area de salde procedendo a palestras e
seminérios, demonstrando e descrevendo acdes e procedimentos de auditoria na area da
saude;

identificar fontes de recursos destinadas ao financiamento de programas e projetos na area
da saude e propor medidas para a captacdo destes recursos bem como acompanhar e/ou
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participar da execucdo dos programas e projetos, supervisionando e controlando a
aplicacdo dos recursos;

realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializa¢ao profissional.

Quando no desempenho das atribuicdes comuns a todas as areas:

elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacbes e sugerindo medidas para implementacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

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

participar das atividades de desenvolvimento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para
o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

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

buscar constante especializacdo, através de cursos e eventos especificos da area, com
intuito de manter-se sempre atualizado quanto a sua area de atuacdo e aplicar nas
guestdes pertinentes a Administracdo Publica;

realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional.
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| 1. Cargo: MEDICO VETERINARIO  CBO 2233-05

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar e executar
programas de vigilancia sanitaria e ambiental, com o intuito de controlar e evitar os riscos de
agravos a saude, integrando suas atividades as da vigilancia epidemiolégica; a planejar e
executar programas de defesa sanitaria, protecdo, aprimoramento e desenvolvimento de
atividades da pecuaria, realizando estudos, pesquisas, aplicando conhecimentos, dando
consultas, fazendo relatérios, exercendo fiscalizagdo e empregando outros métodos, para
assegurar a sanidade dos animais, a producdo racional e econémica de alimentos e a saude
da comunidade.

3. Requisitos para provimento:

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

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

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

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

6. Atribuicdes tipicas:

— planejar e desenvolver campanhas de servicos de fomento e assisténcia técnica
relacionadas a pecuaria e a Salde Publica, valendo-se dos levantamentos de
necessidades e do aproveitamento de recursos orcamentarios existentes, para favorecer a
sanidade e a produtividade do rebanho;

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

— efetuar a profilaxia, diagnéstico e tratamento de doengas dos animais realizando exames
clinicos e laboratoriais, para assegurar a sanidade individual e coletiva dos mesmaos,
evitando assim, surtos e proliferacdo de doengas;

— realiza exames laboratoriais, a fim de diagnosticar doengas que venham acometer os
animais e assim propor acdes de tratamento e erradicacdo, evitando possiveis
contaminacgoes;

— desenvolve e executa programas de nutricdo animal, formulando e balanceando as racoes,
a fim de prevenir doengas, evitar caréncias nutricionais e consequentemente aumentar a
produtividade do setor pecuario;

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

— realizar a inspecéo de produtos de origem animal, visualmente e com base em resultados
de analises laboratoriais;

— fiscalizar e autuar nos casos de infracdo, processamento e na industrializacdo de produtos
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de origem animal,
fiscalizar a indUstria e comércio de produtos quimicos e biolégicos de uso veterinario;

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

acompanhar o processo de apreensdo de animais nas vias urbanas, receber e avaliar os
animais apreendidos verificando seu estado de saude e direcionando — os ao destino
adequado;

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

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

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

vistoriar areas destinadas a constru¢fes de industrias de produtos alimenticios;

solicitar, periodicamente, exames microbiolégico e/ou fisico-quimico da agua servida e de
produtos alimenticios em iguais intervalos de tempo, avaliando os resultados;

solicitar exames bromatoldgicos dos produtos a serem consumidos avaliando os resultados;

analisar e coordenar os produtos reprovados para consumo humano, dando o destino
adequado;

determinar que sejam rigorosamente cumpridos o horario de descanso, jejum e dieta
hidrica para os lotes de animais a serem abatidos, bem como inicio do horario de abate;

solicitar, periodicamente, a carteira de saude dos servidores que realizam inspecao animal,
bem como dos funcionarios dos estabelecimentos que produzem produtos de origem
animal;

identificar e marcar animais, registrando os dados em fichas apropriadas;

planejar e executar programa de controle parasitario, definindo procedimentos, bem como
efetuar o controle de animais sinantrépicos;

realizar visitas zoossanitarias para avaliar os procedimentos necessarios a eliminacdo de
pulgas, carrapatos, roedores, morcegos e outros animais sinantrépicos;

definir procedimentos relativos a elaboracdo de dieta para os animais, orientando quanto ao
manejo adequado e normas de higiene;

coordenar as campanhas de vacinagdo de animais domeésticos, para o controle e
prevencdo de doencas;

participar de programas de educac¢éo continuada no Municipio em campanhas, palestras e
trabalhos educativos a respeito de zoonoses, posse responsavel e controle de animais
sinantrdpicos;

assessorar empresas, empreendedores e agricultores no processo de adequacgdo as
normas sanitarias exigidas em legislacdo, a fim de garantir a certificacdo de qualidade
emitida pelo S.I.M - Servi¢co de Inspecdo Municipal, possibilitando livre comercializacéo de
seus produtos no Municipio e estimulando o desenvolvimento econémico do setor.

participar do Servico de Inspec&o Municipal,

I | . | N ;. [l.,.
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utilizar equipamentos de protecéo individual conforme preconizado pela ANVISA;
orientar os servidores que o auxiliam na execuc¢éo das tarefas tipicas do cargo;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagbes e sugerindo medidas para implementacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area de
atuacéo;

participar das atividades de desenvolvimento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para
o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

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

buscar constante especializacdo, através de cursos e eventos especificos da area, com
intuito de manter-se sempre atualizado quanto a sua area de atuacdo e aplicar nas
guestdes pertinentes a Administracdo Publica;

realizar outras atribuices compativeis com sua especializagéo profissional.
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| 1. Cargo: NUTRICIONISTA  CBO -2237-10

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a supervisionar, controlar e
fiscalizar o preparo, a distribuicdo e o armazenamento das merendas nas escolas, a fim de
contribuir para a melhoria proteica.

3. Requisitos para provimento:
Instrucédo - Curso Superior em Nutricdo e registro no respectivo conselho de classe.

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

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

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

| 6. Atribuicdes tipicas:

» Quando no desempenho das atribuicdes nas unidades de alimentacéo e nutricao:

— planejar cardapios de acordo com as necessidades da populacdo-alvo;

— planejar, coordenar e supervisionar as atividades de selecdo, compra e armazenamento de
alimentos;

— planejar, implementar, coordenar e supervisionar atividades de preparo e distribuicdo de
alimentos em cozinhas comunitarias;

— coordenar e executar os calculos de valor nutritivo, rendimento e custo das
refeicBes/preparacdes culinarias;

— planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de pré-preparo, preparo,
distribuicéo de refeicdes e/ou preparagdes culinarias.

— avaliar tecnicamente preparagdes culinérias;

— planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de higienizagdo de ambientes,
e de veiculos de transporte de alimentos, equipamentos e utensilios;

— estabelecer e implantar formas e métodos de controle de qualidade de alimentos, de acordo
com a legislacéo vigente;

— coordenar, supervisionar e executar as atividades referentes a seguranga alimentar e
nutricional da populagéo;

— apoiar a Comisséo de Licitacdo quanto as descrigcbes especificas dos produtos a serem
adquiridos;

— orientar os servidores que auxiliam na execuc¢ao das tarefas tipicas do cargo;
— realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacdo profissional.
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Quando no desempenho das atribuicdes nas unidades escolares:

promover programas de educacdo alimentar e nutricional para a alunos e a comunidade
escolar, planejando palestras e atividades educativas, com o objetivo de estimular a ado¢éo
de héabitos alimentares saudaveis, junto aos alunos e comunidade;

efetuar testes de aceitabilidade de novos produtos alimentares, conforme exigéncia do
Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educagéo (FNDE);

coordenar e executar os calculos de valor nutritivo, rendimento e custo das
refeicdes/preparacbes culinérias; planejar e elaborar o cardapio de alimentagéo escolar
semanalmente, baseando-se na aceitacdo dos alimentos e comensais, para oferecer
refeicBes balanceadas e evitar desperdicios;

orientar e supervisionar o preparo, a manipulacdo, a distribuicdo e o armazenamento dos
alimentos para possibilitar melhor rendimento dos produtos e garantir a qualidade e higiene
das refei¢cdes servidas;

planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de pré-preparo, preparo,
distribuicéo de refeicdes e/ou preparacdes culinarias.

avaliar tecnicamente preparacdes culinarias;

planejar, implantar e supervisionar as atividades de higienizagdo de ambientes, e de
veiculos de transporte de alimentos, equipamentos e utensilios;

estabelecer e implantar formas e métodos de controle de qualidade de alimentos, de acordo
com a legislacéo vigente;

coordenar, supervisionar e executar as atividades referentes a seguranca alimentar e
nutricional da comunidade escolar;

orientar os servidores que auxiliam na execucédo das tarefas tipicas do cargo;

desenvolver pesquisas e estudos relacionados a sua area de atuacgao;

promover adequacéo alimentar considerando necessidades especificas da faixa etaria
atendida;

apoiar a Comissdo de Licitacdo quanto as descricdes especificas dos produtos a serem
adquiridos;

analisar amostras para avaliacao nutricional e emitir parecer técnico;
executar o controle de numero de refei¢cbes/dia e enviar para o FNDE;

auxilio na atualizagéo, conferéncia e lancamento de dados para prestacdo de contas de
recursos do Programa Nacional de Alimentag&o Escolar (PNAE);

elaborar relatorio mensal, baseando-se nas informagfes recebidas do controle de estoque,
para monitorar a entrada e saida de produtos para refeicbes e estimar o custo médio da
alimentacéo;

integrar a equipe e participar das Agdes do Conselho de Alimentagdo Escolar (CAE);

manter contato com agricultores e organizagbes de empreendedores familiares rurais,
através de reunibes sobre oferta, tipificagdo e qualidade dos alimentos, para melhorar a
gualidade da alimentagéo escolar, elaborar o mapa de produtos, assim como, incentivar a
producéo local;

realizar visitas periddicas aos fornecedores de produtos alimenticios, para conhecer
instalacdes e como séo feitos e armazenados os alimentos e certificar-se que estdo dentro
das exigéncias legais;

acompanhar todo o processo de licitacdo e compra de produtos alimentares destinados as

escolas, evitando erros na aquisi¢go;
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supervisionar as atividades de higienizacdo de ambientes, armazenamento de alimentos,
equipamentos e utensilios nas unidades escolares, por meio de visitas e orientacées que
garantem a seguranca alimentar nos processos de preparacao e distribuicdo dos alimentos,
evitando assim perdas e contaminacdes;

fiscalizar a alimentagcdo escolar visitando as unidades de ensino, para verificar o
cumprimento do cardapio, supervisionando as atividades de preparo, armazenamento e
distribuicdo dos alimentos;

treinar as equipes realizando reunies periédicas, a fim de observar o nivel de rendimento,
habilidade, de higiene no preparo de refeicdes para melhorar o padréo técnico dos servicos;

realizar outras atribuices compativeis com sua especializagéo profissional.

Quando no desempenho das atribuicdes nas unidades de saude:

avaliar o estado nutricional do paciente, a partir de diagndstico clinico, exames
laboratoriais, anamnese alimentar e exames antropomeétricos;

estabelecer a dieta do paciente, fazendo as adequacdes necessarias;

solicitar exames complementares para acompanhamento da evolu¢do nutricional do
paciente, quando necessario;

prescrever complementos nutricionais, quando necessario;

registrar em prontuario individual a prescricdo dietoterapica, a evolucdo nutricional, as
intercorréncias e a alta em nutricéo;

promover orientacdo e educacédo alimentar e nutricional para pacientes e familiares;

avaliar os habitos e as condic6es alimentares da familia, com vistas ao apoio dietoterapico,
em funcdo de disponibilidade de alimentos, condi¢cdes, procedimentos e comportamentos
em relacdo ao preparo, conservagao, armazenamento, higiene e administracao da dieta;

desenvolver e fornecer receituario de preparacdes culinarias;

coordenar programas de nutricdo saudavel, a fim de prevenir a comunidade de doencas
como diabetes, hipertenséo, obesidades e outras doencas relacionadas a ma alimentacao;

elaborar e/ou controlar programas e projetos especificos de assisténcia alimentar a grupos
vulneraveis da populacao;

participar do Nucleo de Apoio a Saude da Familia (NASF), elaborado planos e ac¢des que
visem o controle da qualidade nutricional das familias do municipio, auxiliando na
Estratégia de Saude da Familia do Municipio.

integrar equipe multidisciplinar, com participagéo plena na atencdo prestada ao paciente;

apoiar a Comissdo de Licitacdo quanto as descricfes especificas dos produtos a serem
adquiridos;

efetuar controle periddico dos trabalhos executados;

propor agfes e estratégias para implantar programas de enfrentamento e combate a fome
no ambito do Municipio;

orientar os servidores que o auxiliam na execuc¢ao das tarefas tipicas do cargo;
realizar visitas domiciliares;
realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializa¢do profissional.
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Quando no desempenho das atribuicdes comuns a todas as areas:

elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacbes e sugerindo medidas para implementacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

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

participar das atividades de desenvolvimento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para
o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

participar de grupos de trabalho e/ou reunibes com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situacbes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacéo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

buscar constante especializacdo, através de cursos e eventos especificos da area, com
intuito de manter-se sempre atualizado quanto a sua area de atuacdo e aplicar nas
guestdes pertinentes a Administracdo Publica;

realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional.
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|1. Cargo: PROCURADOR MUNICIPAL CBO-2412-25

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

3. Requisitos para provimento:
Instrugéo - Curso Superior em Direito e registro no respectivo conselho de classe.

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

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

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

6. Atribuicdes tipicas:

exercer, privativamente, a representacdo judicial do Municipio, bem como atuar
extrajudicialmente em defesa dos interesses deste e de seu patriménio e atuar no controle
interno da legalidade dos atos do Poder Executivo;

promover, privativamente, a cobranca judicial e extrajudicial da divida ativa do Municipio;

defender em juizo ou fora dele, ativa ou passivamente, dor atos e prerrogativas do prefeito
Municipal, quando no exercicio de suas funcdes;

exercer funcBes de consultoria juridica da administracéo direta, no plano superior, inclusive
no que respeita as decisdes das questdes Inter administrativas, bem como emitir pareceres
normativos ou ndo, para fixar a interpretacdo governamental de leis ou atos
administrativos;

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

prestar assessoramento juridico aos Conselhos Municipais, analisando as questbes
formuladas e orientando quanto aos procedimentos cabiveis;

defender em juizo a Camara Municipal e a Administragdo Indireta, quando couber;

elaborar minuta de informacBes a serem prestadas ao Judicidrio em mandados de
seguranca impetrados contra ato do Prefeito e de outras autoridades que forem indicadas
em norma regulamentar;

estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, atos normativos, atos
administrativos, convénios, termos administrativos bem como documentos contratuais de
toda espécie, em conformidade com as normas legais;

sugerir ao Prefeito Municipal a propositura de acédo representativa de inconstitucionalidade
de quaisquer normas e minutar a correspondente peticao;
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defender o Prefeito Municipal, cooperando na elaboracao legislativa;

opinar sobre providéncias de ordem juridica aconselhadas pelo interesse publico e pela
aplicacéo das leis vigente;

propor ao Prefeito municipal a edicdo de normas legais ou regulamentares de natureza
geral;

propor ao Prefeito Municipal, para os 6rgdos da administracdo direta ou indireta e das
fundacdes instituidas ou mantidas pelo Poder Publico, medidas de carater juridico que
visem a proteger-lhes o patriménio, ou aperfeicoar as praticas administrativas;

propor ao Prefeito Municipal medidas que julgar necessarias a uniformizacdo de
jurisprudéncia administrativa;

elaborar minutas padronizadas de editais de licitacdo, e atos de contratacdo, tais como
contratos convénios, ajustes e acordos e minutas de qualquer ato de contratacao;

opinar sempre nos processos administrativos em que haja questdes judicial correlata ou
gue neles possa influir, como condicdo do seu prosseguimento;

propor medidas, prestar ou solicitar apoio a qualquer entidade da Administracdo Publica
direta, indireta ou fundacional, em assuntos pertinentes a protecao e a defesa dos Direitos
Humanos, dos Direitos do Consumidor e do Meio Ambiente;

promover o desenvolvimento da ciéncia juridica e social em &reas de interesse do
Municipio, realizando atividades de pesquisa e realizando ou promovendo cursos com o
auxilio de instituicBes de ensino e pesquisa de reconhecida capacidade;

interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas das
unidades da Prefeitura;

BN

assistir a Prefeitura na negociacdo de contratos, convénios e acordos com outras
entidades publicas ou privadas;

analisar processos referentes a aquisicdo, transferéncia, alienacdo, cessao, permuta,
permissdo e concessdo de bens ou servicos, conforme o caso, em que for interessado o
Municipio, examinando a documentacao concernente a transacao;

manter contatos com 6rgéos judiciais, do Ministério Publico e Serventuarios da Justica, de
todas as instancias;

acompanhar inquéritos, sindicancias e processos administrativos;

exercer, privativamente, a chefia e controle das assessorias juridicas das Secretarias
Municipais, quando houver;

desempenhar outras atribuicdes compativeis com sua especializagédo profissional.
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| 1. Cargo: PSICOLOGO  CBO —2515-10

2. Descricao sintética: compreende 0s cargos que se destinam a aplicar conhecimentos no
campo da psicologia para o planejamento e execucao de atividades na area de assisténcia a
saude mental, bem como na area educacional e organizacional de recursos humanos,
elaborando e aplicando técnicas psicolégicas para possibilitar a orientacdo e o diagndéstico
tanto de carater clinico, quanto organizacional e educacional.

3. Requisitos para provimento:
Instrucédo - Curso Superior em Psicologia e registro no respectivo conselho de classe.

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

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

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

| 6. Atribuicdes tipicas:

» Quando no desempenho das atribuicdes em psicologia do trabalho:

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

— exercer atividades relacionadas com capacitacdo e desenvolvimento de pessoal,
participando da elaboracdo, da execucdo, do acompanhamento e da avaliacdo de
programas;

— estudar e desenvolver critérios visando a realiza¢do de analise ocupacional estabelecendo
0s requisitos minimos de qualificacdo psicoldgica necesséaria ao desempenho das tarefas
das diversas classes pertencentes ao Quadro de Pessoal da Prefeitura;

— realizar pesquisas nas diversas unidades da Prefeitura, visando a identificagdo das fontes
de dificuldades no ajustamento e demais problemas psicolégicos existentes no trabalho,
propondo medidas preventivas e corretivas julgadas convenientes;

— estudar e propor solugfes, juntamente com outros profissionais da area de saude
ocupacional, para a melhoria das condi¢des ambientais, materiais e locais do trabalho;

— apresentar, quando solicitado, principios e métodos psicolégicos que concorram para maior
eficiéncia da aprendizagem no trabalho e controle do seu rendimento;

— acompanhar o processo demissional, voluntario ou ndo, de servidores;

— assistir os servidores com problemas referentes a readaptacdo, reabilitacdo ou outras
dificuldades que interfiram no desempenho profissional por diminuicdo da capacidade de
trabalho, inclusive orientando-os sobre suas relacdes empregaticias;

— receber e orientar os servidores recém-ingressos na Prefeitura, acompanhando a sua
integracdo a funcéo que ir4 exercer e ao seu grupo de trabalho;
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participar e acompanhar o processo de Avaliacdo de Desempenho dos servidores do
guadro efetivo da Prefeitura;

desenvolver programas especificos em funcado de necessidades levantadas em pesquisa
de clima e outras;

orientar os servidores que o auxiliam na execuc¢ao das tarefas tipicas do cargo;
realizar visitas domiciliares;
realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializa¢ao profissional.

Quando no desempenho das atribuicdes em psicologia educacional:

atuar em equipes multiprofissionais, diagnosticando, planejando e executando programas
de ambito social,

aplicar técnicas e principios psicoldgicos apropriados ao desenvolvimento intelectual, social
e emocional do individuo, empregando conhecimentos dos varios ramos da psicologia;

proceder ou providenciar a aplicacdo de técnicas psicolégicas adequadas nos casos de
dificuldade escolar, familiar ou de outra natureza, baseando-se em psicodiagnostico

estudar sistemas de motivacdo da aprendizagem, objetivando auxiliar na elaboracdo de
procedimentos educacionais diferenciados capazes de atender as necessidades
individuais;

analisar as caracteristicas de individuos supra e infradotados e portadores de necessidades
especiais, utilizando métodos de observagcdo e pesquisa, para recomendar programas
especiais de ensino;

identificar a existéncia de possiveis problemas na area da psicomotricidade e distUrbios
sensoriais ou neuropsicologicos, aplicando e interpretando testes e outros reativos
psicolégicos, para aconselhar o tratamento adequado e a forma de resolver as dificuldades
ou encaminhar o individuo para tratamento com outros especialistas;

orientar os servidores que o auxiliam na execucédo das tarefas tipicas do cargo;
realizar visitas domiciliares;
realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao profissional.

Quando no desempenho das atribuicdes em psicologia social:

atuar em equipes multiprofissionais, diagnosticando, planejando e executando programas
de ambito social;

estudar e avaliar os processos intra e interpessoal visando a aplicacdo de técnicas
psicolégicas que contribuam para a melhoria da convivéncia familiar e comunitaria;

reunir informagdes a respeito dos usuarios da politica de assisténcia social, contribuindo
para a elaboragcdo de programas e projetos que removam barreiras e/ou blogqueios
psicolégicos;

prestar atendimento a grupos de criangas, adolescentes e familias expostos a situaces de
risco;

emitir laudos e pareceres técnicos para fins especificos de estudos de caso;

participar de entrevistas de carater psicossocial com usudrios do CRAS para fins de
avaliacao;

participar do atendimento a grupos socioeducativos e grupos de convivéncia por ciclo de
vida;

realizar atendimento especifico nos servigos de protecéo social especial;
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elaborar relatérios e pareceres a fim de subsidiar a Defesa Civil do Municipio, no
planejamento das a¢gbes em situacdo de calamidade e emergéncia;

participar do planejamento, desenvolvimento e avaliagdo de servicos, programas, projetos e
beneficios socioassistenciais, priorizando o0s elementos psicologicos a serem
potencializados e/ou superados a partir da realidade;

orientar os servidores que o auxiliam na execuc¢ao das tarefas tipicas do cargo;
realizar visitas domiciliares;
realizar outras atribuices compativeis com sua especializagéo profissional.

Quando no desempenho das atribuicdes de psicologia em saude:

participar do processo de elaboracédo do planejamento, organizacdo, execucédo, avaliacdo e
regulacao dos servicos de saude;

proceder a avaliacdo de criancas, adolescentes e adultos, individualmente ou em grupos,
avaliando se ha indicacao de psicoterapia ou encaminhando para outros profissionais e
servi¢os, quando necessario;

proceder ao atendimento psicoterapico e/ou psicanalitico de criancas, adolescentes e
adultos, individualmente ou em grupo;

articular-se com outros profissionais para elaboracdo de plano terapéutico individual dos
pacientes e de programas de assisténcia e apoio a grupos especificos, na perspectiva da
atencdao psicossocial;

atender aos pacientes na rede municipal de saude, avaliando-os e empregando técnicas
psicolégicas adequadas;

prestar assisténcia psicoldgica, individual ou em grupo, aos familiares dos pacientes,
preparando-os adequadamente para situacdes resultantes de enfermidades;

articular-se com a area de educacéao visando parcerias em programas voltados a prevencao
em gquestdes relacionadas a salude biopsicossocial, tais como educacao sexual, prevencao
de doencas sexualmente transmissiveis (DST/AIDS), uso indevido de drogas e qualquer
outro assunto que julgue importante para contribuir no processo do desenvolvimento do
individuo e na promocéao da saude;

desenvolver atividades da sua area profissional nos programas de salde coletiva, tais
como os referentes a hanseniase, diabetes, hipertensdo, doencas sexualmente
transmissiveis (DST/AIDS), dependéncia quimica, entre outros;

prestar assisténcia psicoldgica, individual ou em grupo, no ambito ambulatorial ou
hospitalar, aos familiares de pacientes portadores de patologias incapacitantes/crénicas,
inclusive pacientes em fase terminal;

atuar em Centros de Atencédo Psicossocial;

desenvolver trabalhos utilizando conhecimento de sua area profissional, com equipe
multidisciplinar em unidade hospitalar ou de saude, visando um maior entrosamento entre
equipes, preparando-as adequadamente para situagfes emergentes, tanto no ambito da
equipe, quanto na relagdo com os pacientes e familiares;

prestar assisténcia psicoldgica, individual ou em grupo, ao paciente infantil ou adulto, que
se encontre hospitalizado, em estado de pré ou pés-cirirgico, bem como a gestantes,
dentre outros;

participar da elaborag&o de protocolos de atendimento quando solicitado;

participar das atividades relativas a satde mental desenvolvidas pelo Programa de Saude
da Familia, através de desenvolvimento da equipe, supervisdo, processos de educacao

Autenticar documento em https://marataizes.camarasempapel.com.br/autenticidade ICP
com o identificador 310033003400310031003A005000, Documento assinado digitalmente Brasil
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira :_)2

- ICP-Brasil. o LEE




PREFEITURA MUNICIPAL DE MARATAIZES

- ESTADO DO ESPIRITO SANTO -
GABINETE DO PREFEITO

continuada, entre outras formas;
orientar os servidores que o auxiliam na execuc¢ao das tarefas tipicas do cargo;
realizar visitas domiciliares;

Quando no desempenho das atribuicdes comuns a todas as areas:

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

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

participar das atividades de desenvolvimento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para
o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacéo;

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

buscar constante especializacdo, através de cursos e eventos especificos da area, com
intuito de manter-se sempre atualizado quanto a sua area de atuacdo e aplicar nas
guestdes pertinentes a Administracdo Publica;

realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional.
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GRUPO OCUPACIONAL Il

FISCALIZACAO MUNICIPAL
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| 1. Cargo: AUDITOR FISCAL DE TRIBUTOS CBO -2544-10

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a fiscalizar o cumprimento da
legislacéo tributaria e de posturas do Municipio, orientando e esclarecendo contribuintes e
fiscais quanto a aplicacdo das obrigacOes legais referentes ao pagamento de tributos
municipais, estaduais e federais, utilizando os instrumentos a seu alcance para evitar
sonegacao.

3. Requisitos para provimento:

Instrugdo - Curso Superior em Direito, Ciéncias Contabeis, Administragdo ou Economia e
registro no respectivo conselho de classe.

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

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

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

6. Atribuicdes tipicas:

— controlar, auditar e fiscalizar o cumprimento das obrigacdes tributarias dos contribuintes;

— proceder a orientacdo do sujeito passivo no tocante a aplicacdo da legislacédo tributaria
municipal, estadual e federal, por intermédio de atos normativos e solucdo de consultas;

— fazer atendimento aos contribuintes e a contadores, pessoal, por telefone e via sistema de
Nota Fiscal Eletrénica, com a finalidade de resolver demandas, fazer alteracdo cadastral,
emissado de nota fiscal eletrébnica e esclarecimento de duvidas;

— fazer o cadastramento de contribuintes, bem como o langamento, a cobranca e o controle do
recebimento dos tributos;

— coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execu¢do da fiscalizacao
externa,

— executar vistorias iniciais e informar em processos administrativos, informacdes referentes a
localizagdo e funcionamento, bem como as altera¢cdes cadastrais de estabelecimentos
comerciais, industriais, prestadores de servigos e similares;

— verificar, em estabelecimentos comerciais, a existéncia e a autenticidade de livros e
registros fiscais instituidos pela legislagéo especifica;

— verificar os registros de pagamentos dos tributos nos documentos em poder dos
contribuintes;
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verificar balangcos e declaracdes de imposto de renda, objetivando comparar as receitas
langadas com as receitas constantes nas notas fiscais;

promover acfes fiscais, através de notificacbes ao contribuinte para andlise e apuracao de
documentos, conferindo e langando assim os tributos devidos, a fim de evitar sonegacéo e
defender as receitas do Municipio;

participar da andlise e julgamento de processos administrativos em sua area de atuacgao;

emitir parecer em processos de consulta ou em qualquer processo em que for instado a se
pronunciar;

investigar a evaséo ou fraude no pagamento dos tributos;

examinar e/ou apreender notas, faturas, guias, livros, arquivos, papéis e demais
documentos fiscais do contribuinte, sem aplicacdo de quaisquer disposicbes legais
excludentes ou limitadas do direito do Fisco;

apreender aparelhos ou maquinas autenticadoras em situacao irregular ou que apresentem
sinais de fraude;

fazer plantdes fiscais e relatdrios sobre as fiscalizagdes efetuadas;
informar processos referentes aos pedidos de revisdo de lancamento de tributos;

lavrar autos de constatacdo de infracdo e apreensdo, bem como termos de inicio e término
de fiscalizacéo de ocorréncias;

propor a realizacdo de inquéritos e sindicancias que visem salvaguardar os interesses da
Fazenda Municipal;

autuar empresas, comerciantes, profissionais liberais e autbnomos em situacao irregular;

propor cassacdo de alvard de licenca e funcionamento de estabelecimentos no qual o
proprietério, reiteradamente, deixou de cumprir a legislacédo tributaria municipal;

embargar estabelecimentos comerciais, industriais e empresas prestadoras de servicos em
situacao irregular perante o Fisco;

promover o langcamento e a cobranca de contribuicdes de melhoria, conforme diretrizes
previamente estabelecidas;

propor regimes de estimativa e arbitramentos;
elaborar relatorios das inspecgdes realizadas;

propor medidas relativas a legislacdo tributaria, fiscalizagdo fazendaria e administracéo
fiscal, bem como ao aprimoramento das praticas do sistema arrecadador do Municipio;

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

participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area de
atuacio;
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participar das atividades de desenvolvimento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

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

buscar constante especializacdo, através de cursos e eventos especificos da area, com
intuito de manter-se sempre atualizado quanto a sua area de atuacao e aplicar nas questées
pertinentes a Administracao Publica;

realizar outras atribuices compativeis com sua especializagéo profissional.
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|1. Cargo: FISCAL DE ATIVIDADES URBANAS CBO —3522-05

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

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo — Ensino Superior Completo em Administracao, Direito ou area especifica solicitada
com o devido registro no Conselho de Classe

Outros requisitos — dominio da legislacdo que regula a matéria e conhecimentos basicos de
informatica em especial de editor de texto, planilhas eletrbnicas e internet.

4. Recrutamento:
Externo —no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséo — para o padrao de vencimento imediatamente superior na faixa de vencimento a
que pertence.

|6. Atribuicdes tipicas:

v' Quando atuando na area de fiscalizagcdo ambiental: compreende os cargos que se
destinam a executar trabalhos de fiscalizacdo no campo de saneamento e
melhoria do meio ambiente.

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

— organizar coletdneas de pareceres, decisdes e documentos concernentes a interpretacao
da legislacdo com relacdo ao meio ambiente;

— coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execucao da fiscalizacéo
externa,

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

— acompanhar a conservac¢ao dos rios, flora e fauna de parques e reservas florestais do
Municipio, controlando as a¢fes desenvolvidas e/ou verificando o andamento de préticas,
para comprovar o cumprimento das instru¢des técnicas e de protecdo ambiental;

— instaurar processos por infracdo verificada pessoalmente;

— participar de sindicancias especiais para instauragcdo de processos ou apuragdo de
dendncias e reclamacdes;

— realizar plantdes fiscais e emitir relatérios sobre os resultados das fiscalizacdes efetuadas;

— contatar, quando necessario, 6rgdos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando
SOCOIT0;
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articular-se com fiscais de outras areas, bem como com as forcas de policiamento, sempre
gue necessario;

redigir memorandos, oficios, relatérios e demais documentos relativos aos servicos de
fiscalizacdo executados;

formular criticas e propor sugestdes que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de
fiscalizagédo, tornando-os mais eficazes;

executar outras atribui¢des afins.

v Quando atuando na éarea de fiscalizacdo de obras e posturas: compreende 0s
cargos que se destinam a orientar e fiscalizar, no ambito do Municipio, o
cumprimento das leis, regulamentos e normas concernentes as obras particulares
e orientar e fiscalizar o cumprimento das leis, regulamentos e normas
concernentes as posturas municipais.

» Quando no desempenho das atribuicées como fiscalizacdo de obras:

verificar e orientar o cumprimento da regulamentacdo urbanistica concernente a obras
particulares;

verificar o licenciamento de constru¢cdo ou reconstrucdo, embargando as que nao
estiverem providas de competente autorizacdo ou que estejam em desacordo com o
autorizado;

embargar construcdes clandestinas, irregulares ou ilicitas;

verificar a colocacdo de andaimes e tapumes nas obras em execu¢do, bem como a carga
e descarga de material ha via publica;

analisar e emitir parecer nos pedidos de demoli¢do e habite-se;

verificar a existéncia de habite-se nos iméveis construidos, reconstruidos ou que tenham
sofrido alteracdes de ampliacdo, transformacao e reducao;

acompanhar os Arquitetos e Engenheiros da Prefeitura nas inspecdes e vistorias
realizadas em sua jurisdi¢éo;

inspecionar a execugédo de reformas de proprios municipais;

verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos, bem como verificar se todas as
especificagbes do mesmo estdo cumpridas;

fiscalizar as obras e servigos realizados em logradouros publicos no que se refere a licenca
exigida pela legislacédo especifica, se particulares;

realizar sindicancias especiais para instrugdo de processos ou apuragdo de denudncias e
reclamacodes;

preparar certidfes de existéncia e de demolicdo de imdveis, procedendo ao levantamento
cadastral da unidade imobiliaria na Prefeitura, bem como ir ao local onde o mesmo esta
localizado para certificar-se, pessoalmente, de sua existéncia ou demoli¢éo;

realizar sindicancias especiais para instru¢cdo de processos ou apuragdo de denuncias e

reclamacges;
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emitir relatorios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente
informada a respeito das irregularidades encontradas;

fiscalizar as areas pertencentes a Municipalidade impedindo sua ocupacéo;

fiscalizar a abertura de loteamentos e inspecionar areas a serem remembradas verificando
se elas estdo de acordo com a legislacdo urbanistica do Municipio e com os projetos
apresentados;

intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias relativas aos violadores
das posturas municipais e da legislacdo urbanistica;

auxiliar na realizacdo de pesquisas de campo, bem como coletar e fornecer dados para a
atualizacdo dos cadastros urbanistico e fiscal do Municipio;

participar, juntamente com técnicos da area, das revisdes e atualizacbes do cadastro
técnico imobiliario e fiscal para efeito de avaliacao e revisdo de valores venais para calculo
do IPTU;

orientar o contribuinte quanto ao cumprimento da regulamentacao urbanistica no ambito
municipal;

realizar plant8es fiscais e emitir relatorios sobre os resultados das fiscaliza¢des efetuadas;

contatar, quando necessario, 6rgaos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando
Socorro;

articular-se com fiscais de outras areas, bem como com as forcas de policiamento, sempre
gue necessario;

redigir memorandos, oficios, relatérios e demais documentos relativos aos servigcos de
fiscalizacdo executados;

formular criticas e propor sugestdes que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de
fiscalizacdo, tornando-os mais eficazes;

articular-se com fiscais de outras areas, objetivando a fiscalizacdo integrada e o
cumprimento da legislacédo no que for area de sua responsabilidade;

participar das atividades administrativas e de apoio referentes a sua area de atuacao;

executar outras atribui¢cdes afins.

» Quando no desempenho das atribuicbes como fiscalizacdo concernentes as posturas
municipais:

verificar as licencas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comércio por
pessoas que ndo possuam a documentacgédo exigida;

verificar a instalacéo e localizagdo de moéveis, equipamentos, veiculos, utensilios e objetos,
de bancas e barracas em logradouros publicos quanto a permissdo para cada tipo de
comeércio, bem como quanto a observancia de aspectos estéticos;

inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento das normas
relativas a localizagéo, a instalacéo, ao horario e a organizacgao;
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verificar a regularidade da exibicdo e utilizacdo de anuncios, alto-falantes e outros meios
de publicidade em via publica, bem como a propaganda comercial afixada em muros,
tapumes e vitrines;

verificar o horario de fechamento e abertura do comércio em geral e de outros
estabelecimentos, bem como a observancia das escalas de plantdo das farmacias;

verificar, além das indica¢cfes de seguranca, o0 cumprimento de posturas relativas a fabrico,
manipulacdo, depoésito, embarque, desembarque, transporte, comércio e uso de
inflaméveis, explosivos e corrosivos;

apreender, por infracdo, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos, negociados ou
abandonados em ruas e logradouros publicos;

autuar e apreender mercadorias irregulares e guarda-las em depdsitos publicos,
devolvendo-as mediante o cumprimento das formalidades legais, inclusive o pagamento de
multas;

verificar o licenciamento de placas e letreiros nas fachadas dos estabelecimentos
comerciais ou em outros locais;

verificar o licenciamento para realizacdo de festas populares em vias e logradouros
publicos;

verificar o licenciamento para instalacdo de circos e outros tipos de espetaculos publicos
promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentagcdo de documento de
responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado;

verificar a violacdo das normas referentes a poluicdo sonora através do uso indevido de
buzinas, do som produzido pelas casas comercializadoras de CDs e de clubes, boates,
discotecas, alto-falantes, bandas de musica, entre outros;

intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias relativas aos violadores
das posturas municipais e da legislacéo urbanistica;

realizar sindicancias especiais para instru¢cdo de processos ou apuracdo de denuncias e
reclamacoes;

emitir relatérios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente
informada a respeito das irregularidades encontradas;

fiscalizar as areas pertencentes a Municipalidade impedindo sua ocupacéo;

orientar o contribuinte quanto ao cumprimento da regulamentacdo urbanistica no ambito
municipal;

realizar plantfes fiscais e emitir relatérios sobre os resultados das fiscaliza¢des efetuadas;

contatar, quando necessario, 6rgaos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando
socorro;

articular-se com fiscais de outras areas, bem como com as forgas de policiamento, sempre
gue necessario;

redigir memorandos, oficios, relatérios e demais documentos relativos aos servi¢os de
fiscalizacdo executados;

formular criticas e propor sugestdes que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de
fiscalizacdo, tornando-os mais eficazes;
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articular-se com as outras areas de fiscalizacdo, objetivando otimizar a acao fiscalizatoria,
para garantir o cumprimento da legislacdo em vigor;

participar das atividades administrativas e de apoio referentes a sua area de atuacao;

executar outras atribuicdes afins.

v' Quando atuando na area de fiscalizacdo de vigilancia sanitaria: compreende os
cargos que se destinam a orientar e fiscalizar no ambito do Municipio, comércio
fixo e ambulante de alimentos quanto as condicdes de higiene e preparo, as
condigcbes de higiene das residéncias, verificando, principalmente, fossas
vazamentos de esgotos e criagcdo de animais; atuar na fiscalizacdo em obras
acabadas, visando a concesséo de “habite-se”.

fiscalizar o comércio fixo e ambulante de alimentos quanto as condicdes de higiene e
preparo deles;

fiscalizar as condi¢des de higiene das residéncias, verificando, principalmente, fossas
vazamentos de esgotos e criacdo de animais;

atuar na fiscalizacdo em obras acabadas, visando a concessao de “habite-se”;

controlar e combater vetores causadores de doencas, em estabelecimentos comerciais e
residenciais, fazendo uso de inseticida;

fazer a pulverizacdo das zonas urbanas e rurais, utilizando bomba costal motorizada e
manual, contendo produtos quimicos, a fim de combater os agentes transmissores de
doencas: ratos, baratas, pulgas etc.;

dedetizar ralos de ruas e/ou residéncias eliminando focos de mosquitos, utilizando bomba
apropriada e acessorios necessarios a sua seguranca, tais como mascara, bota macacéo e
luvas;

realizar atividades educativas para prevencado de agravos a saude;
identificar situacfes de risco e comunicar aos superiores ara solucdes necessarias;

realizar mapeamento da ocupacao do espaco urbano, peri-urbano e rural e elaborar
plantas cadastrais;

participar, com supervisdo de trabalhos especiais de vigilancia sanitaria com a defesa civil,
em situagfes de emergéncia e calamidade publica;

participar de campanhas de salde; executar outras tarefas referentes ao cargo;

executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a funcgéo.
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GRUPO OCUPACIONAL 1

NiIVEL TECNICO
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| 1. Cargo: TECNICO AGRICOLA CBO — 3211-05

2. Descricao sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de carater
técnico relativas a programacao, programacao, assisténcia técnica e controle dos trabalhos,
orientando os servidores nas tarefas de preparacdo do solo e plantio de espécies vegetais,
combate a parasitas e a outras pragas, execucao e controle de atividades nas areas de cultivos
experimentais e definitivos de plantas diversas, poda das arvores visando a estética e
preservacdo, bem como auxiliar na execucao de programas de incentivo ao setor agropecuario
promovido pela Prefeitura.

3. Requisitos para provimento:

Instrugdo Técnico Agricola com curso ministrado por instituicdo de formacao profissional
reconhecida e habilitacao legal para o exercicio da profissao.

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

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

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

6. Atribuicdes tipicas:

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

— orientar os trabalhos executados nos viveiros, em areas verdes do Municipio visitando a
area a ser cultivada e recolhendo amostras do solo, instruindo sobre técnicas adequadas
de desmatamento, balizamento, coveamento, preparo e transplante de mudas,
sombreamento, poda de formagdo e raleamento de sombra, acompanhando o
desenvolvimento do plantio, verificando o0s aspectos fitossanitarios, fazendo
recomendacdes para sua melhoria ou colhendo materiais e informacdes para estudos que
possibilitem recomendac¢des mais adequadas;

— auxiliar na identificagdo de pragas ou doencas que afetam os plantios em viveiros, areas
verdes e cultivos externos do interesse da Prefeitura Municipal, para fornecer subsidios que
facilitem a escolha de meios de combate ou prevencgdo das mesmas;

— orientar sobre a aplicagcdo de fertilizantes e corretivos de solos nos viveiros ou em outras
areas, indicando a qualidade e a quantidade apropriada a cada casa, instruindo quanto a
técnica de aplicagdo, esclarecendo duvidas e fazendo demonstragBes préaticas para sua
correta utilizagéao;

— proceder a coleta de amostras de solo, sempre que necessario, enviando-as para analise;
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identificar espécies de plantas no perimetro urbano, para emisséo de relatdrios de corte ou
podas de arvores que oferecam riscos a populagdo ou interfiram na mobilidade urbana do
Municipio;

orientar o balizamento de areas destinadas a implantacdo de mudas ou cultivos, medindo,
fixando piquetes e observando a distancia recomendada para cada tipo de cultura;

orientar a preparagao de mudas, fornecendo sementes e recipientes apropriados, instruindo
sobre a construgdo de ripados, escolha da terra e de insumos, acompanhando o
crescimento delas, verificando o aparecimento de pragas e doencas;

orientar procedimentos de biosseguridade recomendando o uso racional, isolamento de
areas a pessoas e animais, destinacao final e desinfeccdo de embalagens e plantas e
outras medidas de cautela quando do uso de agrotéxicos e medicamentos veterinarios;

orientar e supervisionar a desinfeccdo de instalagbes, controlar parasitas (vermes,
carrapatos, bernes etc.), pesar e medir animais;

promover reunides e contatos com a populacdo do Municipio, motivando-a para a adocgao
de praticas agropecuarias, recomendando técnicas adequadas, ressaltando as vantagens
de utilizacdo, reportando-se a resultados obtidos em outros locais, a fim de criar condi¢cdes
para a introducéo de tecnologias, visando o melhor aproveitamento dos recursos naturais;

orientar produtores quanto a formacdo de capineiras, pastagens e outras forrageiras
destinadas a alimentagdo animal;

orientar produtores quanto a combinacao de alimentos, propondo formulas adequadas a
cada tipo de criacdo animal;

orientar produtores quanto as condicbes ideais de armazenamento e/ou estocagem de
produtos agropecuarios, levando em consideracdo a localizacdo e os aspectos fisicos de
galpbes, salas ou depdsitos, para garantir a qualidade dos mesmos, bem como evitar
perdas;

executar experimentos agricolas em viveiros ou em outras areas do Municipio, registrando
dados relativos ao desenvolvimento do experimento, coletando materiais abioticos, bidticos
e outros, para fins de estudo;

orientar produtores quanto a praticas conservacionistas do solo, para evitar a degradacéao e
exaustdo dos recursos naturais do mesmo;

inventariar dados sobre espacos agricolas e agricultaveis do Municipio, de forma a melhor
aproveita-los, aumentando assim sua produtividade;

orientar grupos interessados em préticas agricolas, acompanhando a execucgéo de projetos
especificos, esclarecendo duavidas, oferecendo sugestdes e concluindo sobre a sua
validade;

orientar e incentivar o plantio de hortas escolares e comunitarias no Municipio;

coletar, classificar e catalogar sementes e frutos colhidos em &reas experimentais e no
campo, medindo didmetro, comprimento e espessura, pesando-os e cortando-0s, anotando
os dados em formularios proprios para subsidiar posterior analise e comparacdo de
produtividade;

supervisionar os trabalhos realizados pelos auxiliares, distribuindo tarefas, orientando
guanto a correta utilizacdo de ferramentas e equipamentos, verificando as condi¢gbes de
conservagao e limpeza de viveiros, galpdes e outras instalagdes;

participar do planejamento e da execugéo de feiras e exposi¢cao de produtos agropecuarios;

requisitar, sempre que necessario, 0s servicos de manutencdo de equipamentos ou
ferramentas, bem como a aquisicdo de materiais utilizados na execuc¢éo dos servicos;

observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;
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orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucao de tarefas tipicas do cargo;

monitorar o volume de dgua armazenada no Municipio, bem como orientar os produtores
no uso racional da agua para irrigacao;

executar outras atribui¢cdes afins.
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| 1. Cargo: TECNICO EM ENFERMAGEM  CBO - 3222-05

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a acompanhar os servigos de
enfermagem nas unidades de saude, zelando pelas metas e rotinas de trabalho, para auxiliar
no atendimento aos pacientes.

3. Requisitos para provimento:

Instrucéo - Ensino Médio completo acrescido de curso de Técnico em Enfermagem ministrado
por instituicdo de formacdo profissional reconhecida e habilitagcdo legal para o exercicio da
profisséo.

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

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

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

6. Atribuicdes tipicas:

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

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

— prestar cuidados de conforto, movimentacao ativa e passiva e de higiene pessoal;

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

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

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

— auxiliar na prestacdo de cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado grave sob
a supervisdo do enfermeiro;

— preparar e esterilizar material, instrumental, ambiente e equipamentos para a realizagéo de
exames, tratamentos e intervengdes cirargicas;

— participar de campanhas de vacinagao;

— assistir ao Enfermeiro na prevencdo e no controle sistemético da infec¢cdo hospitalar e
ambulatorial;

— assistir ao Enfermeiro na prevencdo e controle de doencas transmissiveis em geral e nos
programas de vigilancia sanitaria;
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auxiliar na coleta e andlise de dados sociossanitarios da comunidade, para o
estabelecimento de programas de educacao sanitaria;

proceder a visitas domiciliares, a fim de efetuar curativos, procedimentos de enfermagem de
baixa complexidade, testes de imunidade, vacinacédo, investigagdes, bem como auxiliar na
promocao e protecao da saude de grupos prioritarios;

participar de programas e atividades de educac¢édo em saude;

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

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

auxiliar na prevencao e controle das doencas transmissiveis em geral em programas de
vigilancia epidemiolégica;

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

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

anotar no prontuario do cliente as atividades da assisténcia de enfermagem;
acompanhar pacientes para o hospital para realizacdo de exames especializados;
participar de atividades de capacitacdo promovidas pela instituicao;

apoiar no controle de consumo de medicamentos e demais materiais hospitalares,
garantindo que nao haja falta em estoque;

zelar pela conservacao dos equipamentos utilizados;

utilizar equipamentos de protecéo individual conforme preconizado pela ANVISA;
orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucéao de tarefas tipicas do cargo;
executar outras atribuicdes afins.
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| 1. Cargo: TECNICO EM INFORMATICA  CBO —-3171-10

2. Descricao sintética: compreende 0s cargos que se destinam a operar microcomputadores,
monitorando o desempenho de aplicativos, recursos de entrada, armazenamento e saida de
dados, consumo da unidade central de processamento (CPU) e recursos de rede bem como a
assegurar o funcionamento dos hardwares e softwares e a orientar usuarios na utilizacdo de
equipamentos e aplicativos nos diversos setores da Prefeitura.

3. Requisitos para provimento:

Instrugcdo - Ensino Médio completo acrescido de curso de Técnico em Informéatica ministrado
por instituicdo de formagdo profissional reconhecida e habilitagdo legal para o exercicio da
profissao.

Outros requisitos — Conhecimentos em instalacdo e manutencdo de equipamentos de
informatica (microcomputadores, impressoras e periféricos em geral), Instalacdo e Utilizacédo de
Softwares e conhecimentos de informatica em especial de editor de texto, planilhas eletrénicas
e internet.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na faixa de vencimento a
que pertence.

6. Atribuicdes tipicas:

— manter-se informado quanto a novas solucdes disponiveis no mercado que possam atender
as necessidades de equipamentos de informatica e de softwares da Prefeitura;

— participar do levantamento das necessidades de equipamentos de informatica e da
elaboracédo de especificagdes técnicas para aquisicdo de equipamentos de informatica pela
Prefeitura;

— colaborar no levantamento das necessidades de desenvolvimento no uso de equipamentos
de informatica e softwares adequados as necessidades da Prefeitura;

— instalar e reinstalar os equipamentos de informética e softwares adquiridos pela Prefeitura,
de acordo com a orientagdo recebida;

— auxiliar os usuérios de microcomputadores na escolha, instalagéo e utilizacdo de softwares,
tais como sistemas operacionais, rede local, aplicativos basicos de automacéao de escritorio,
editores de texto, planilhas eletrbnicas e softwares de apresentacédo e de equipamentos e
periféricos de microinformatica, nos diversos setores da Prefeitura.

— fazer a limpeza e a manutencdo de maquinas e periféricos instalados nos diversos setores
da Prefeitura;

— retirar programas nocivos aos sistemas utilizados na Prefeitura;
— participar da criagdo e da revisdo de rotinas apoiadas na utilizacdo de microinformatica para

a execucio das tarefas dos servidares das diversas areas da Prefeitura;
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elaborar roteiros simplificados de utilizacdo dos equipamentos de informatica e softwares
utilizados na Prefeitura;

identificar, localizar e reparar defeitos em equipamentos de informéatica, informando sobre as
partes danificadas e sobre viabilidade de recondicionamento ou substituicdo de pecas e
encaminhando para empresa especializada, se necessario;

fazer a limpeza e a manutengcdo de maquinas e periféricos instalados nos diversos setores
da Prefeitura, controlando o estoque de pecas de reposicao;

conectar, desconectar e remanejar os equipamentos de informatica da Prefeitura para os
locais indicados;

executar atividades de instalacdo, montagem, ajuste e reparo de equipamentos de
informatica, interpretando desenhos, esquemas, especificaces técnicas e outros;

preparar relatorios e laudos técnicos;
orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucao de tarefas tipicas do cargo;
executar outras atribui¢cdes afins.
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1. Cargo: TECNICO EM MEIO AMBIENTE ~ CBO -3115-05

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

3. Requisitos para provimento:

Instrugdo - Ensino médio completo acrescido de curso de Técnico em Meio Ambiente,
ministrado por instituicdo de formacdo profissional reconhecida e habilitacdo legal para o
exercicio da profissao.

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

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

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

6. Atribuicdes tipicas:

— organizar, distribuir e avaliar a coleta de dados sobre o meio ambiente, orientando
pesquisas e analisando seus resultados, para obtencao de informes atualizados;

— participar dos estudos de elaboracdo ou revisdo de legislacdo ou normas pertinentes a
medidas de melhoria de prote¢cdo ambiental do Municipio, fixando parametros numéricos ou
outros limites relacionados a emissao de gases, residuos sélidos, efluentes liquidos, calor e
outras formas de matéria ou energia que produzam a degradacédo ambiental;

— elaborar estudos, de acordo com a sua area de atuacado, visando a recuperacdo de areas
degradadas ou ameacgadas de degradacdo ambiental;

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

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

— emitir pareceres em processos de concessédo de licengas para localizagdo e funcionamento
de atividades real ou potencialmente poluidoras ou de exploragdo de recursos ambientais;

— desenvolver estudos, em sua area de atuagéo, visando a elaboracdo de técnicas redutoras
ou supressoras da degradacao ambiental;

— acompanhar a conservacdo da flora e da fauna de parques e reservas florestais do
Municipio, controlando as a¢fes desenvolvidas e/ou verificando o andamento de praticas
florestais, para comprovar o cumprimento das instru¢des técnicas e de protecdo ambiental;

— participar do planejamento execugao e avalla(;ao de programas educativos destlnados a
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Municipio, objetivando a capacitacdo da populagdo para a participacdo ativa na defesa do
meio ambiente;

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

participar das atividades administrativas de controle e apoio referentes a sua area de
atuacao;
participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento do pessoal técnico e auxiliar,

realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

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

realizar outras atribuices compativeis com sua especializagéo profissional.
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| 1. Cargo: TECNICO EM RADIOLOGIA  CBO - 3241-15

2. Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a executar exames
radiologicos, sob supervisdo de Cirurgido-Dentista ou Médico especialista, através da operacao
de equipamentos de radiologia.

3. Requisitos para provimento:

Instrucédo - Ensino Médio completo acrescido de curso de Técnico em Radiologia ministrado
por instituicdo de formacdo profissional reconhecida e habilitacdo legal para o exercicio da
profisséo.

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

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséo - para o padrdao de vencimento imediatamente superior na faixa de vencimento a
que pertence.

6. Atribuicdes tipicas:
— selecionar os filmes a serem utilizados, de acordo com o tipo de radiografia requisitada pelo
Médico ou Cirurgido-Dentista, e coloca-los no chassi;

— preparar o paciente, fazendo-o vestir roupas adequadas, retirando qualquer elemento que
gue venha comprometer o exame, posicionando-o adequadamente, medindo as distancias
para focalizacdo da area a ser radiografada, a fim de assegurar a boa qualidade das
chapas;

— zelar pela seguranca da salude dos pacientes que seréo radiografados, instruindo-os quanto
aos procedimentos que devem ser executados durante a operacdo do equipamento de
radiologia, bem como tomar providéncias cabiveis a prote¢cdo dos mesmos;

— operar equipamentos de radiologia, acionando os dispositivos apropriados, para radiografar
a area determinada;

— encaminhar o chassi & cAmara escura para ser feita a revelacdo do filme;

— operar maquina reveladora, preparando e utilizando produtos quimicos adequados para
revelar, fixar e secar as chapas radiograficas;

— encaminhar a radiografia ja revelada ao Médico ou Cirurgido-Dentista responsavel pela
emissao de diagnostico, efetuando as anotacdes e registros necessarios;

— controlar o estogue de filmes e demais materiais de uso no setor, verificando e registrando o
consumo, para solicitar reposi¢éo, quando necessario;

— registrar o nimero de radiografias realizadas, discriminado tipos, regides e requisitantes,
para possibilitar a elaboracéo do boletim estatistico;

— utilizar equipamentos e vestimentas de protecdo contra os efeitos da radiacdo, para
seguranca da sua saude;
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utilizar equipamentos de protecédo individual conforme preconizado pela ANVISA;
orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucao de tarefas tipicas do cargo;
zelar pela conservacao dos equipamentos utilizados;

executar outras atribui¢des afins.
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1. Cargo: TECNICO EM TURISMO  CBO - 3548-05

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a programar e executar
trabalhos relativos a programacéo e organizacdo de atividades de fomento ao turismo do
Municipio.

3. Requisitos para provimento:

Instrucéo - Ensino Médio completo acrescido de curso de Técnico em Turismo ministrado por
instituicdo de formacdo profissional reconhecida e habilitacdo legal para o exercicio da
profisséo.

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

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

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

| 6. Atribuicdes tipicas:

— programar, organizar e executar atividades de fomento ao turismo no Municipio;

— organizar festas tradicionais ou de cunho folclorico;

— coordenar-se, com entidades publicas e privadas, para a realizacdo conjunta de
atividades de fomento ao turismo;

— articular-se, com 6rgaos de comunicacao, a fim de promover ampla divulgacdo das
atracOes e eventos turisticos no Municipio;

— organizar e realizar, junto com as comunidades, festas populares;

— fazer o levantamento e a catalogacdo dos lugares, festividades e eventos marcantes
do Municipio, para fornecer subsidios a elaboracdo do calendario turistico a ser
desenvolvido pelo Governo Municipal;

— organizar e manter atualizado o cadastro das firmas e estabelecimentos de
prestacdo de servicos de apoio ao turismo, tais como agéncias de viagens, hotéis,
supervisionar as atividades de confeccdo de mapas, roteiros, prospectos, cartbes
postais e outros tipos de informativos turisticos sobre o Municipio, fornecendo as
informacdes e indicacfes pertinentes;

— orientar os trabalhos de entidades e grupos particulares na programacao,
organizacao e execucado de atividades de interesse turistico no Municipio;

— executar outras atribuices afins.
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GRUPO OCUPACIONAL IV

APOIO ADMINISTRATIVO FINANCEIRO
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| 1. Cargo: AGENTE ADMINISTRATIVO — CBO 4110-10

2. Descricéao sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de apoio
técnico-administrativo elaborando minutas, oficios, controles e calculos, além de outras
atividades correlatas que requeiram certo grau de autonomia, sob supervisao.

3. Requisitos para provimento:
Instrugdo - Ensino Médio completo.

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

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progresséo - para o padrdao de vencimento imediatamente superior na faixa de vencimento a
que pertence.

| 6. Atribuicdes tipicas:

» Quando no desempenho das atribuicdes na area de atendimento e recepcdo comum
atodas as areas:

— recepcionar pessoas, procurando identifica-las, averiguando suas pretensfes, para prestar-
Ihes informacBes, marcar entrevistas, receber recados ou encaminhd-las a pessoas ou
setores procurados bem como registrar os atendimentos realizados, anotando dados
pessoais e comerciais, para possibilitar o controle deles;

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

— efetuar controle de agenda de atendimentos em geral, verificando horarios disponiveis e
salas disponiveis, a fim de manté-la organizada e atualizada;

— registrar atendimentos realizados em sistemas, fichas, livros ou mapas, possibilitando maior
controle e acompanhamento do histérico de cada atendimento, garantindo mais agilidade
na recepc¢édo do publico em geral,

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

— executar outras atribui¢cfes afins.

» Quando no desempenho das atribuigcdes na area de biblioteca e arquivo:

— executar tarefas auxiliares de registro manuseio e guarda de livros e publicagcdo na
biblioteca, atendendo leitores, repondo todo material nas estantes, segundo o0s critérios
técnicos de classificacdo e organizacao;

— atender os leitores, orientando-os no manuseio de ficharios e localizacdo de livros,
periédicos, publicacbes e demais documentos;
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efetuar o registro de livros retirados por empréstimos, catalogando todas as informacdes
necessarias para controle de prazo de entrega e possivel cobranca, para garantir a futura
devolucgdo dos exemplares emprestados, evitando a perda de obras do acervo;

manter atualizado os ficharios catalograficos da biblioteca, completando-os e ordenando
suas fichas de leitura, para assegurar a pronta localizacéo de livros, publicacdes e demais
documentos;

manter atualizado o sistema de catalogacdo e de classificacdo de obras, consultando
sistemas especificos, a fim de garantir a distribuicdo correta de livros, publicacées e demais
documentos na biblioteca;

anotar dados referentes a livros e periddicos, atribuindo-lhes nimero de registro em livro
préprio (tombo);

carimbar livros, revistas e periddicos, identificando a procedéncia deles;

organizar prateleiras, verificando a manutencdo da ordem para facilitar o acesso aos livros
e periédicos;

efetuar pequenos reparos em livros e revistas danificados visando a conservagao do
material;

organizar as carteiras de socios da Biblioteca, separando as que contenham multas e
atrasos;

elaborar estatisticas mensais de empréstimos de livros e periodicos;

auxiliar na informatizacdo do acervo, separando os livros a serem digitalizados e colocando
etiquetas geradas pelo sistema;

auxiliar na elaboracdo e execucdo de projetos de incentivo a leitura, desenvolvendo
programas, oficinas de leitura de histérias, teatro de fantoches, videos, dentre outros
recursos, incentivando os frequentadores da biblioteca a adquirir o habito de ler;

executar outras atribuicdes afins.

Quando no desempenho das atribuicdes na area de atendimento ao contribuinte:

atender ao publico em geral e mutuérios, informando sobre tributos, processos e outros
assuntos relacionados com seu trabalho;

atender individual e coletivamente publico interessado em empreender negécios;
auxiliar interessados no desenvolvimento de projetos locais de geragdo de emprego;

atualizar e corrigir dados cadastrais dos contribuintes a fim de garantir a cobranga correta
das contas de taxas e impostos municipais e contribuicdo de melhoria;

atender ao publico esclarecendo quanto a orientacdes, reclamagfes e débitos referentes a
taxa de iluminagéo publica;

levantar débitos referentes a servigos publicos prestados para emissdo de certiddes e guias
de recolhimento, consultando arquivos manuais e o sistema informatizado;

realizar o cadastro e atualizagdo do produtor rural a fim de manter a confiabilidade dos
dados:

informar requerimentos sobre imoveis relativos a constru¢do, demolicdo, legalizacéo e
outros;

agendar reunides com contribuintes definindo locais, dias e horarios;
elaborar guias de recolhimento;
expedir alvards e habite-se;
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emitir guias de pagamento a vista e ou parcelado, devidamente autorizadas;

realizar, sob orientacdo especifica, cadastramento de imdéveis e estabelecimentos
comerciais, a fim de que o Municipio possa recolher tributos;

calcular taxas referentes receita tributaria;

verificar a exatiddo dos dados cadastrais dos contribuintes, atualizando-os quando
necessario, garantindo a qualidade e veracidade do banco de dados;

expedir certiddes;
executar outras atribui¢des afins.

Quando no desempenho das atribuicdes na area de suprimento de materiais:

executar atividade de recebimento, registro, guarda, fornecimento, balanco e inventario de
materiais, observando as normas de estocagem, garantindo uma organizacdo loégica ao
almoxarifado;

controlar estoque maximo e minimo, distribuindo o material quando solicitado e
providenciando sua reposicdo de acordo com normas preestabelecidas;

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

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

zelar pela conservacdo de material estocado, providenciando as condicbes necessarias
para evitar deterioracao e perda;

elaborar linhas de distribuicdo e materiais as unidades, desenvolvendo rotas que garantam
a entrega na hora, local e qualidade especificadas;

realizar o processo de encerramento e balancetes dos almoxarifados, a fim de garantir
informacdes corretas e atualizados sobre o patriménio em estoque da Prefeitura;

orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a perfeita
ordem de armazenamento, conservacao e niveis de suprimento;

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

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

atender as solicitacdes de materiais, equipamentos e prestagéo de servicos dos orgdos da
Prefeitura, recebendo os pedidos, cumprindo todos os critérios técnicos e legais, a fim de
garantir a legalidade de todo processo licitatorio;

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

instruir e executar os procedimentos de aquisicdo de materiais e servicos compreendendo a
execucdo de compras pelo sistema de registro de preco e pelo pregéo eletrdnico, operagéo
e manutencgdo do portal eletrdnico de compras, execucdo de compras diretas, preparacao
de solicitacdes de empenho, execucdo dos atos preparatérios para a elaboracéo de termos
e contratos bem como executar atividades relativas a gestao da logistica, compreendendo a
armazenagem e a distribuicdo dos materiais de uso de consumo da Prefeitura;

executar outras atribuicdes afins.
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Quando no desempenho das atribuicdes nas areas de financgas, contabilidade e
tesouraria:

auxiliar no preparo de relacdo de cobranca e pagamentos efetuados pela Prefeitura;
fazer averbacdes e conferir documentos contabeis;

auxiliar na elaboragao e reviséo do plano de contas da Prefeitura;

auxiliar na contabilizacéo de toda receita do Municipio;

proceder a inscricdo de divida ativa,

conferir diariamente documentos de receitas, despesas e outras;

auxiliar na conciliacdo de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos, pesquisando
guando for detectado erro e realizando a correcéo;

auxiliar no levantamento de contas para fins de elabora¢éo de balancetes, balancos,
boletins e outros demonstrativos contabil-financeiros;

efetuar célculos para a cobranca de tributos, bem como calculos de acréscimos por atraso
no pagamento deles;

produzir subsidios para a fixacdo de parametros econdmicos para as licitacdes da
Prefeitura;

preparar relacdo de cobranca e pagamentos efetuados pela Prefeitura, especificando os
saldos, para facilitar o controle financeiro;

conferir documentos de receita, despesa e outros;
auxiliar na analise econdémico-financeira e patrimonial da Prefeitura;
coligir e ordenar os dados para elaboracdo do Balanco Geral;

executar ou supervisionar o lancamento das contas em movimento, nas fichas e livros
contabeis;

preparar dinheiro em espécie e em cheques, em caixa, arrumando-o em lotes e anotando
guantias, numero dos cheques e outros dados em ficha propria do banco, para providenciar
seu depdsito em conta da Prefeitura;

efetuar pagamentos, emitindo cheques ou entregando a quantia em moeda corrente, para
saldar as obrigacdes da Prefeitura;

calcular o valor total das transacfes efetuadas, comparando-o com as cifras anotadas nos
registros, para verificar e conferir o saldo de caixa;

expedir e entregar cos certificados de inscricdo dos contribuintes do Imposto sobre Servigos
- ISS;

calcular multas, juros e corre¢cdo monetéria de impostos e taxas atrasados;

coletar elementos para formacdo do orcamento das &reas e proceder ao acompanhamento
da aplicacé@o das disposi¢bes orcamentarias, bem como, em matéria financeira, econémica
e patrimonial,

atualizar cadastro imobiliario da Prefeitura, consultando e analisando documentos técnicos,
realizando os devidos desmembramentos e fusdes de imoéveis e imputando em sistema
especifico todas as alteragdes;

realizar vistorias de revisdo de imoveis, a fim de atualizar informagdes quanto aos
processos de cobranca, impugnacdo e isencdo de Imposto Predial e Territorial Urbano -
IPTU;
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auxiliar na elaboracéo de relatérios exigidos para prestacdes de contas periddicas exigidas
pelo Tribunal de Contas de Minas Gerais;

analisar plantas genéricas, croquis e faixa de valores de imdveis a fim de rever e atualizar
os valores venais deles;

digitalizar croquis e plantas para atualizacdo e disponibilizacdo digital do mapa da cidade;
executar outras atribuicdes afins.

Quando no desempenho das atribuicdes na area de divulgacao, eventos, promocao
cultural, social e esportiva:

colaborar na organizacéao de eventos, exposicoes e feiras;

auxiliar na manutencao e no cuidado das condi¢6es da area onde se realizam os eventos;
exposicdes e feiras;

colaborar com a divulgacao das atividades da Prefeitura;
auxiliar na execucgéo dos servigos referentes ao cerimonial dos eventos;

apoiar na atualizacdo de cadastro de fornecedores e prestadores de servicos da area de
eventos e promocao cultural;

zelar pelo material utilizado nos eventos;
auxiliar na coordenacéao dos programas e atividades de interacdo junto a comunidade;

participar no apoio de programas de desenvolvimento e habilidades artisticas, folcléricas ou
outras formas de manifestacdes culturais;

participar das reunibes com entidades e grupos representativos para esclarecer quanto a
programas culturais e de estimulo ao esporte, incentivando a participacéo social e a pratica
esportiva,;

executar outras atribuicdes afins.

Quando no desempenho das atribuicdes na area de pessoal e recursos humanos:

realizar atividades relativas a admissdo de novos servidores, acompanhando o seu
desempenho durante o estagio probatério;

manter cadastro de pessoal, visando a manutencao dos sistemas de recursos humanos da
Prefeitura e a elaboracéo da folha de pagamento dos servidores;

efetuar controle de férias e de licencas de pessoal;

efetuar as agbes necessérias para a execugdo da Avaliagdo de Desempenho dos
servidores;

efetuar controle das atividades de capacitagdo e desenvolvimento de servidores, bem como
de titulag&o obtida pelos servidores;

realizar atividades de administracéo de pessoal tais como emissdo de folha de pagamento;

auxiliar na elaboracdo e aplicagdo de planos, normas e instrumentos para recrutamento,
selecdo e demais aspectos da administracéo de pessoal;

atuar na conducado de processos administrativos disciplinares e/ou de sindicancia para fins
de apuracao de faltas cometidas por servidores;

executar outras atribui¢cdes afins.

Quando no desempenho das atribuigdes na &rea de saude:
informar os horarios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por telefone;
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numerar e registrar os exames clinicos realizados;
digitar e organizar os resultados dos exames e efetuar sua entrega aos pacientes;

orientar os pacientes em relacdo a condi¢cbes de coleta, marcacdo e data de entrega dos
exames clinicos;

receber e atender o publico nas diversas unidades de saude;

controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao historico dos pacientes ou usuarios
dos servicos prestados pela Prefeitura;

executar outras atribui¢des afins.

Quando no desempenho das atribuicBes na area de planejamento:

auxiliar na elaboracao de projetos, laudos, estudos, anteprojetos e relatrios gerenciais em
geral;

participar e desenvolver estudos, levantamentos, planejamentos, mapeamentos e
implantacdo de novos servigos e rotinas de trabalho, a fim de promover a modernizagéo e
melhoria nos fluxos;

atender ao publico, orientando quanto a: consultas a processos notificados e sua retirada;
entrada de projetos e demais pedidos, elaborando calculos e correcdes, quando
necessario; prazos de notificacbes e retiradas de documentos e encaminhando o0s
municipes para as areas competentes;

apoiar as atividades da area, coordenando contatos, despachos em processos e
atendimentos, agendando reunides, lavrando atas entre outras atividades;

efetuar triagem das demandas, providenciando quanto aos encaminhamentos pertinentes;

receber, verificar e encaminhar projetos e documentos em atendimento as formalidades
legais exigidas, controlando o andamento de processos e a sua localizacéo;

organizar os processos administrativos em transito, garantindo o cumprimento dos prazos
estabelecidos e cuidando para que o fluxo de documentos e processos seja sempre
registrado e controlado;

desenvolver rotinas que garantam o atendimento das necessidades de sua area de
trabalho, que incluam pedidos, controle, guarda e conservac¢do de materiais necessarios;

controlar, guardar e arquivar documentos, em especial projetos técnicos e arquitetbnicos de
obras particulares e publicas, gerando indice de consultas e buscas;

elaborar, digitar e organizar toda a documentacdo da area: oficios, notificacbes de
comparecimento, alvards, habite-se, certiddes, laudos, ordens de servigos,
encaminhamento de notas fiscais, entre outros, gerando relatérios internos e necessarios
para encaminhamento a outros 6rgaos — INSS, CREA etc.;

manter em ordem folhetos e catalogos recebidos, de forma a facilitar a sua consulta;

estabelecer relacdes com as demais areas de trabalho, de forma a permitir a troca de
informacgdes e subsidios para a agilizacdo de procedimentos;

supervisionar, manter, criticar, criar banco de dados de informaces referentes a aprovacéo
de projetos (alvard/habite-se etc.), além de outros procedimentos de informatica, visando o
atendimento a nova demandas e as mudancas na legislagéao;

registrar os projetos aprovados lan¢cando os dados em livro proprio;
executar outras atribuicdes afins.
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Quando no desempenho das atribuicdes na area de apoio a educacao:
atender ao publico e aos servidores, orientando-os no que for necessario;

apoiar as atividades da area, coordenando contatos, despachos em processos e
atendimentos, agendando reunides, lavrando atas entre outras atividades;

efetuar triagem das demandas, providenciando quanto aos encaminhamentos pertinentes;

receber, verificar e encaminhar documentos em atendimento as formalidades legais
exigidas, controlando o0 andamento de processos e a sua localiza¢éo;

organizar os processos administrativos em transito, garantindo o cumprimento dos prazos
estabelecidos e cuidando para que o fluxo de documentos e processos seja sempre
registrado e controlado;

desenvolver rotinas que garantam o atendimento das necessidades de sua area de
trabalho, que incluam pedidos, controle, guarda e conservacao de materiais necessarios;

controlar, guardar e arquivar documentos, gerando indice de consultas e buscas;
elaborar, digitar e organizar toda a documentacao da area;

auxiliar a direcéo das escolas no controle de horarios de aula, frequéncias de professores e
servidores;

estabelecer relagbes com as demais areas de trabalho, de forma a permitir a troca de
informacdes e subsidios para a agilizacdo de procedimentos;

auxiliar alunos em pesquisas estudantis;
executar outras atribuicdes afins.

» Quando no desempenho das atribuicdes no desempenho das atribuicdes comuns
atodas as areas:

digitar textos, documentos, tabelas e outros;

operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e
obter dados e informacfes, bem como consultar registros;

arquivar processos, leis, decretos, portarias, publicacGes, atos normativos e documentos
diversos de interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;

efetuar levantamentos estatisticos diversos e preparar relatérios, quadros, tabelas,
fluxogramas, organogramas e graficos em geral de teor variado, de acordo com sua area
de atuacéo na Prefeitura;

colaborar nos estudos para modernizagdo e racionalizagdo da organizagdo e dos servi¢cos
prestados em suas unidades administrativas;

participar de equipe multidisciplinar na realizagdo de estudos de simplificacdo de tarefas
administrativas, executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos
organizacionais;

organizar documentos administrativos e legais, recuperando processos sempre que
necessario;

interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos de administragédo geral, para
fins de aplicacdo, orientagdo e assessoramento;

analisar e corrigir minutas de documentos legais, relatorios, pareceres que exijam
pesquisas especificas sobre questdes do ambito da administracdo publica;
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receber, conferir, enviar e registrar a tramitacdo de processos e documentos, observando o
cumprimento das normas referentes a protocolo;

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

realizar pesquisas sobre os assuntos pertinentes aos diversos setores da Prefeitura;
zelar pelos equipamentos ou maquinas que estejam sob sua responsabilidade;
preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informacg6es e os documentos
originais;

preparar, postar, enviar e controlar a correspondéncia;

elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e relacdes, realizando os levantamentos
necessarios;

preparar estatisticas diversas para acompanhamento técnico e administrativo do
funcionamento das diversas unidades da Prefeitura;

guardar e estocar material nas diversas unidades da Prefeitura;

participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e
implantacdo de servicos e rotinas de trabalho;

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

redigir e rever a redacdo de minutas de documentos oficiais e relatérios que exijam
pesquisas especificas e correspondéncias que tratam de assuntos de maior complexidade;

elaborar, sob orientacdo, quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas, organogramas e
gréficos em geral;

colaborar com o técnico da area na elaboracdo de manuais de servico e outros projetos
afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo;

estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade
administrativa e propor solucdes;

efetuar a classificacdo, o registro e a conservacdo de processos, livios e outros
documentos em arquivos especificos, de acordo com normas e orientacdes estabelecidas;

controlar o tramite de processos que circulam na Prefeitura, em especial nos Gabinetes,
para exame e despacho pelo Prefeito, Secretarios e demais autoridades competentes;

elaborar e/ou colaborar na elaboragdo de relatérios parciais e anuais, atendendo as
exigéncias ou normas da unidade administrativa;

orientar e preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstragdo do
desempenho da unidade ou da administracao;

executar atividades relativas ao planejamento das contratacdes de bens e servigos da
Prefeitura;

auxiliar as unidades da Prefeitura na preparagcdo dos projetos bésicos e termos de
referéncia dos servigos;

propor mecanismos de controle a serem incorporados nos editais para garantia de uma boa
execugao dos contratos;

orientar os servidores que o auxiliam na execuc¢ao das tarefas tipicas da classe;
executar outras atribuicdes afins.
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GRUPO OCUPACIONAL V

APOIO A EDUCACAO
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|1. Cargo: EDUCADOR SOCIAL CBO —5153-05

2. Descricdo sintética: compreende o cargo que se destina a executar, sob superviséo,
trabalhos relacionados com as atividades dirigidas a criancas e adolescentes assistidos pela
Prefeitura.

3. Requisitos para provimento:
Instrucao - ensino médio completo.

Outros requisitos — Conhecimentos basicos de processador de textos, planilhas eletronicas e
internet, bem como conhecimento do Estatuto da Crianca e do Adolescente — ECA.

Experiéncia — minimo de 1 (um) ano no exercicio comprovado nas atividades descritas por
meio de registro em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou ato de investidura.

4. Recrutamento:
Externo —no mercado de trabalho mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progresséo - para o padrdo de vencimento superior no cargo a que pertence.

|6. Atribuicdes tipicas:

— orientar as criancas e adolescentes quanto aos principios de educacao alimentar, higiene e
cuidados pessoais e relacionamento social,

— ministrar, de acordo com prescricdo médica e orientacdo recebida, remédios e tratamentos;

- realizar curativos simples e de emergéncia, utilizando nocdes de primeiros socorros ou
observando prescri¢cfes estabelecidas;

- desenvolver atividades de recreacdo socioeducativa com os abrigados, orientando-os
quanto ao relacionamento em grupo;

- colaborar e participar de festas, eventos comemorativos e demais atividades extras
promovidas nos abrigos;

— observar o comportamento dos abrigados, dando-lhes atencéo individualizada;
— acompanhar os abrigados a servigos de saude;

— supervisionar e orientar diariamente os abrigados em relacdo as tarefas escolares,
acompanhando o seu desempenho na escola, comparecendo a reunides, se necessario;

- zelar pelos compromissos dos abrigados cuidando de seus horarios, auxiliando-os no
desenvolvimento de sua responsabilidade;

— acompanhar as criangas e adolescentes em passeios culturais e de lazer;
— orientar os abrigados na execucao das suas tarefas domésticas;
— realizar a revista de criancas e adolescentes de acordo com as normas internas;

- manter clima de harmonia e tranquilidade entre os usuarios, zelando pela integridade fisica
e moral intervindo em situacdes de conflito, aplicando medidas educativas de acordo com
as normas internas, para restaurar e manter a disciplina e um bom ambiente na unidade;

— preencher fichas cadastrais com registros da rotina do usuério;
— organizar e manter atualizado arquivo sobre os dados pessoais dos usuarios assistidos
bem como livros de ocorréncias, livros de plantdo entre outros;
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participar da elaboracéo e revisdo de normas e rotinas, para aprimorar o trabalho realizado;

realizar levantamentos de dados diversos para estudo e identificar problemas a serem
analisados;

executar outras atribui¢des afins.

Autenticar documento em https://marataizes.camarasempapel.com.br/autenticidade ICP
com o identificador 310033003400310031003A005000, Documento assinado digitalmente Brasil
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira ;3:

- ICP-Brasil. Prros 132




PREFEITURA MUNICIPAL DE MARATAIZES

- ESTADO DO ESPIRITO SANTO -
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| 1. Cargo: INSPETOR DE DISCIPLINA  CBO -3341-05

2. Descricao sintética: compreende os cargos que tém como atribuicao fiscalizar os alunos e
zelar pela ordem e manutencéo das unidades escolares.

3. Requisitos para provimento:
Instrucao - ensino médio completo.

Outros requisitos — Conhecimentos basicos de processador de textos, planilhas eletrénicas e
internet, bem como conhecimento do Estatuto da Crian¢a e do Adolescente — ECA.

4. Recrutamento:
Externo —no mercado de trabalho mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progresséo - para o padrdo de vencimento superior no cargo a que pertence.

|6. Atribuicdes tipicas: |
— fiscalizar o cumprimento do horario de entrada e de saida dos alunos, bem como os horarios
destinados ao recreio e a outras atividades;

— fiscalizar a entrada e a saida dos alunos, verificando se ha autorizacdo para a retirada da
crianca ou se ela pode sair da unidade escolar desacompanhada,;

— providenciar a limpeza do prédio da unidade escolar ao término das atividades;

— fiscalizar a entrada e a saida de pessoas nas dependéncias da unidade escolar, prestando
informacbes e efetuando encaminhamentos, examinando autorizacbes, para garantir a
seguranca do local;

— praticar os atos necessarios para impedir a invasdo da unidade escolar, inclusive solicitar
ajuda policial quando necessaria;

— supervisionar a distribuicdo da merenda escolar;

— elaborar mapa de distribuicdo de merenda escolar;

— zelar pela seguranga de materiais e equipamentos postos sob sua responsabilidade;

— comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades encontradas;

— contactar, quando necessario, 6érgdos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando
socorro;

— percorrer sistematicamente as dependéncias da unidade escolar e areas adjacentes,
verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente
e observando pessoas que lhe parecam suspeitas, para possibilitar a tomada de medidas
preventivas;

— executar servicos de manutencdo predial de pequena complexidade, tais como trocar
lampadas, fusiveis, tomadas e interruptores, consertar descargas, torneiras, pintar paredes,
grades, entre outros;

— executar outras atribuicdes afins.
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| 1. Cargo: MONITOR ESCOLAR CBO -3341-10

2. Descricao sintética: Ensina e cuida de alunos na escola municipal; orienta a construcao do
conhecimento; elabora projetos pedagdgicos; planeja acdes didaticas e avalia 0 desempenho
dos alunos. Prepara material pedagdgico; organiza o trabalho. No desenvolvimento das
atividades, mobiliza um conjunto de capacidades comunicativas.

3. Requisitos para provimento:

Instrucao - ensino médio completo.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de processador de textos, planilhas eletrénicas e
internet, bem como conhecimento do Estatuto da Crian¢a e do Adolescente - ECA.
Experiéncia - minimo de 1 (um) ano no exercicio comprovado nas atividades descritas por
meio de registro em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou ato de investidura em cargo
ou emprego publico.

4. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

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

| 6. Atribuicdes tipicas:

— acompanhar o processo de adaptacdo dos alunos novos na escola e dos que estdo nas
séries iniciais de um segmento, sobretudo no inicio das aulas.

— analisar o grupo em diferentes contextos: como ele se organiza, 0S espagos que ocupa, as
brincadeiras e 0s jogos que privilegia no dia a dia.

— observar os valores que circulam longe do olhar dos professores.

— investigar as relacdes de poder existentes entre os alunos, reconhecendo as liderangas e
0s que se submetem a elas.;

— manter clima de harmonia e tranquilidade entre os usuarios, zelando pela integridade fisica
e moral intervindo em situag6es de conflito, aplicando medidas educativas de acordo com
as normas internas, para restaurar e manter a disciplina e um bom ambiente na unidade;

— preencher fichas cadastrais com registros da rotina do usuario;

— organizar e manter atualizado arquivo sobre os dados pessoais dos usuarios assistidos
bem como livros de ocorréncias, livros de plantdo entre outros;

— participar da elaboracéo e revisédo de normas e rotinas, para aprimorar o trabalho realizado;

— realizar levantamentos de dados diversos para estudo e identificar problemas a serem
analisados;

— executar outras atribuicdes afins.

Autenticar documento em https://marataizes.camarasempapel.com.br/autenticidade ICP
com o identificador 310033003400310031003A005000, Documento assinado digitalmente Brasil
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira ;32

- ICP-Brasil. Py 121




PREFEITURA MUNICIPAL DE MARATAIZES

- ESTADO DO ESPIRITO SANTO -
GABINETE DO PREFEITO

1. Cargo: SECRETARIO ESCOLAR CBO - 2523-20

2. Descricao sintética: compreende o cargo que se destina a manter 0s registros, 0s arquivos
de documentacdo dos alunos e dos funcionarios, controla a admissédo e a saida dos alunos,
abertura dos livros, dos prontuarios e comunicados para apoiar o desenvolvimento do processo
escolar, dando valor legal a toda documentacéo expedida com aval da Direcdo da Escola.

3.Requisitos para provimento:

Instrucéo - curso de Nivel Médio Completo, acrescido de curso de secretario escolar de no
minimo, 160 horas.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progresséo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

6. Atribuicdes tipicas:

— estabelecer as normas operacionais de seu setor, definindo as responsabilidades funcionais
e submetendo-as a aprovacao da direcao;

— organizar os servigos de protocolo, escrituracdo, arquivo e estatistica escolar e os demais
para o funcionamento da Secretaria;

— cumprir as determinacdes legais e as ordens do diretor ou de quem o substitua em
cumprimento a legislacao vigente;

— manter sob sua guarda e responsabilidade o arquivo, o material e a documentagéo da
secretaria;

— participar da elaboracéo de relatérios subsidiando os processos exigidos por Orgéos da
Administracéo Publica;

— manter atualizada a escrituragéo de livros, fichas e documentos escolares relativos a
instituicdo, aos professores e aos alunos;

— examinar e prestar esclarecimentos aos érgaos do sistema de ensino, quando necessario,
bem como, fornece todas as informac¢6es quando solicitado, com o aval da Dire¢éo Escolar;

— preencher os dados referentes aos mapas de frequéncia e relatério do Bolsa Familia

— assinar, juntamente com o diretor, os documentos de vida escolar, tais como histéricos,
fichas descritivas e de transferéncia, mapas de frequéncia e declaragfes escolares;
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— redigir a correspondéncia que lhe for confiada, lavrar atas, termos e outros processos de
avaliacao, nos livros proprios;
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manter atualizadas as cole¢cbes de leis, pareceres, decretos, regulamentos e resolucoes,
bem como as instrucdes — circulares, portarias, avisos e despachos que digam respeito as
atividades da escola;

participar do processo de incineracdo de documentos, de acordo com a legislacéo vigente;
manter atualizados os dados estatisticos necessarios a pesquisa educacional,

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico, auxiliar e
pedagdgica, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

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

realizar outras atribuicdes compativeis com sua formacao profissional e atividades afins.
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|1. Cargo: AUXILIAR EM SAUDE BUCAL CBO - 3224-15

2. Descricéo sintética: compreende o cargo que tem como realizar atividades necessarias a
prestacdo de cuidados no ambito da promocgéo, prevencdo e recuperacdo da saude bucal,
através do auxilio do Cirurgido-Dentista no atendimento a pacientes em consultorios, clinicas,
ambulatérios odontoldgicos ou hospitais que possuam o servico de odontologia.

3. Requisitos para provimento:

Instrugcéo - Ensino Médio completo, acrescido de curso de formacdo na area e registro no
respectivo conselho de classe.

4. Recrutamento:
Externo —no mercado de trabalho mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progresséo - para o padrdo de vencimento superior no cargo a que pertence.

|6. Atribuic@es tipicas:

— recepcionar as pessoas em consultério dentério, identificando-as, averiguando suas
necessidades e o histérico clinico para encaminha-las ao Cirurgido-Dentista;

— controlar a agenda de consultas, verificando horéarios disponiveis e registrando as
marcacoes feitas, para manté-la organizada;

— auxiliar o Cirurgido-Dentista, colocando os instrumentos a sua disposicéo, para efetuar os
procedimentos de tratamento odontolégico;

— atuar no desenvolvimento das atividades de educacado permanente de salde bucal;

— proceder diariamente a limpeza e assepsia do campo de atividade odontologica, limpando e
esterilizando, os instrumentos, para assegurar a higiene nos consultérios e demais locais
de atendimento odontoldgico;

— proceder a conservagao e a manutencao do equipamento odontolégico;

— participar da execucao de atividades de higiene bucal, apoiando na orientacao de aplicacao
de flor, na demonstragéo de técnicas de escovagdo para criangcas e adultos, colaborando
no desenvolvimento de programas educativos de salde bucal,

— processar filme radiografico;
— preparar o paciente para o atendimento;

— auxiliar e instrumentar os profissionais nas intervengdes clinicas, inclusive em ambientes
hospitalares;

— manipular materiais de uso odontolégico;
— selecionar moldeiras;
— preparar modelos em gesso;

— registrar dados e participar da analise das informacdes relacionadas ao controle
administrativo em saude bucal;

— executar limpeza, assepsia, desinfeccéo e esterilizacdo do instrumental, equipamentos
odontolégicos e do ambiente de trabalho;

— realizar o acolhimento do paciente nos servi¢os de saude bucal;
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aplicar medidas de biosseguranga no armazenamento, transporte, manuseio e descarte de
produtos e residuos odontoldgicos;

participar de campanhas, programas e eventos de promocao das boas préaticas de saude
bucal nas escolas controlando a marcacdo de exames e tratamentos, e registrando 0s
procedimentos adotados, a fim de estabelecer um histérico de acompanhamento,
garantindo a prevencao de caries e demais doencas bucais nos alunos;

executar outras atribui¢des afins.
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GRUPO OCUPACIONAL -V

TRANSPORTE
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| 1. Cargo: MOTORISTA DE VEICULOS LEVES CBO - 7823-05

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos automotores
de transporte de passageiros, pequenos, ou de transporte de cargas leves.

3. Requisitos para provimento:

Instrucéo - Ensino Médio completo, acrescido de Carteira de Habilitacdo para conducédo de
veiculos na categoria “D”.

Experiéncia - minimo de 2 (dois) anos no exercicio de atividades similares as descritas para
0 cargo.

4. Recrutamento:
e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progresséo - conforme disp&e do Plano de Cargos e Carreiras.

. Atribuic®es tipicas:

exercer verificar se a documentacdo do veiculo a ser utilizado estd completa, bem como
devolvé-la, a chefia imediata, quando do término da tarefa;

verificar diariamente as condi¢cées de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizacao:
pneus, agua do radiador, bateria, nivel de 6leo, sinaleiros, freios, embreagem, fardis,
abastecimento de combustivel, entre outros;

dirigir automéveis, e demais veiculos de transporte de passageiros e de cargas;

conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e hora determinados, conforme itinerario
estabelecido ou instrucfes especificas;

verificar diariamente as condi¢cdes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizag&o:
pneus, agua do radiador, bateria, nivel do 6leo, sinaleiros, freios, embreagem, nivel de
combustivel entre outros;

verificando diariamente as condi¢gfes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizacéo:
pneus, agua do radiador, bateria, nivel de Oleo, sinaleiros, freios, embreagem, nivel de
combustivel entre outros, para o transporte de cargas;

zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevengdo ou
solucdo de qualquer anormalidade, para garantir a seguranga dos passageiros, transeuntes
e outros veiculos;

orientar o carregamento de cargas e o embarque de passageiros, a fim de manter o
equilibrio do veiculo e evitar danos as pessoas e aos materiais transportados;

Autenticar documento em https://marataizes.camarasempapel.com.br/autenticidade ICP
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zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevencdo ou
solucéo de qualquer anormalidade, para garantir a seguranca dos passageiros, transeuntes
e outros veiculos;

fazer pequenos reparos de urgéncia;

manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condi¢gbes de uso, levando-o a
manutencdo sempre que necessario;

observar os periodos de revisao e manutencao preventiva do veiculo;

anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas,
objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;

recolher o veiculo ap6s o servico, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

executar outras atribui¢des afins.

Autenticar documento em https://marataizes.camarasempapel.com.br/autenticidade ICP
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1. Cargo: MOTORISTA DE VEICULOS PESADOS CBO — 7825-10

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

3. Requisitos para provimento:

Instrucao - Ensino Médio e carteira de habilitagcdo de motorista profissional, categoria D.

e Experiéncia - minimo de 2 (dois) anos no exercicio de atividades similares as descritas para
0 cargo.

5. Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
e Progresséo - conforme disp8e do Plano de Cargos e Carreiras.

| 6. Atribuicdes tipicas:

— dirigir veiculos de transporte escolar ou caminhdes, verificando diariamente as
condi¢cBes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagdo: pneus, agua do
radiador, bateria, nivel de 0Oleo, sinaleiros, freios, embreagem, nivel de combustivel
entre outros, para o transporte de cargas;

— verificar se a documentacéo do veiculo a ser utilizado estd completa, bem como
devolvé-la a chefia imediata quando do término da tarefa;

— orientar o embarque e desembarque dos alunos da rede municipal de ensino,
orientando-0s quanto a observancia das normas de seguranca,

— orientar o carregamento e descarregamento de cargas a fim de manter o equilibrio
do veiculo e evitar danos aos materiais transportados;

— observar os limites preestabelecidos para o veiculo quanto ao numero de
passageiros ou ao volume e as dimensdes da carga a ser transportada,

— fazer pequenos reparos de urgéncia;

— manter o veiculo limpo, interna e externamente e em condicfes de uso, levando-o a
manutencao sempre que necessario;

— observar os periodos de revisdo e manutencgao preventiva do caminhao;

— anotar em formulério préprio, a quilometragem rodada, viagens realizadas, cargas
transportadas, itinerarios percorridos e outras ocorréncias;

Autenticar documento em https://marataizes.camarasempapel.com.br/autenticidade ICP
com o identificador 310033003400310031003A005000, Documento assinado digitalmente
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— recolher ao local apropriado o caminh&@o apds a realizac&o do servi¢o, deixando-0
corretamente estacionado e fechado.

— executar outras atribuigdes afins.

Assinado digitalmente
por ROBERTINO
BATISTA DA
SILVA:57755825787
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Prefeitura de Maratizes
Estado do Espirito Santo

IMPACTO FINANCEIRO: QUADRO GERAL
Ref.: Fevereiro/2023
Fonte: Relatdrio de Gestdo Fiscal - Maio de 2023

ESCOLHA O PLANO TOTAL
tidade d
TOTAL Quan I_ ade de Vencimento Base () Remuneragdo (ll) Relagdo (111): (11)/(1)
Servidores
Efetivos do Plano (a) 1621 3.569.384,07 7.106.946,43 1,9910848
Total Pessoal Ativo (b) 3367 - 12.754.233,21 -
Fixo (c): (b) - (a) 1746 - 5.647.286,78 -
Proposto Enquadramento (d) 1621 4.544.145,66 6.014.477,12 1,9910848
Proposto de Progressao 1621 4.544.145,66 9.305.732,81 1,9910848
i LRF
Coeficiente DTP 1 ENQUADRAMENTO
Projecdo Proposta 13,3
LRF 49,45%
Atual Proposto Proposto Progressao

Enquadramento

2027

Despesa Total de Pessoal

159.560.205,15

187.924.731,19

193.562.473,13

Receita Corrente Liquida 373.763.088,60 380.000.000,00 455.503.000,00

indice 42,69% 49,45% 42,49%
PARAMETROS LRF % RCL DTP

Limite Maximo 54% 373.763.088,60 201.832.067,84

Limite Prudencial 51,30% 373.763.088,60 191.740.464,45

Limite de Alerta 48,60% 373.763.088,60 181.648.861,06

Despesa Total de Pessoal

Receita Corrente Liquida
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Despesa Total de Pessoal
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