ESTADO DO ESPIRITO SANTO
MUNICIPIO DE BOA ESPERANGA
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAQ

LEI COMPLEMENTAR N° 1.673/2018
DE: 26/12/2018

Dispde sobre o Plano de Cargos e Carreiras do Poder
Executivo, suas Autarquias e Fundacdes,

O PREFEITO DE BOA ESPERANCA, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribui¢ges
legais e de acordo com art. 75, inciso V, da Lei Orgéinica Municipal, faz saber que a Cmara Municipal
aprovou ¢ ele sanciona a seguinte Lei:

CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O Plano de Cargos e Salarios do Poder Executivo, suas Autarquias e Fundagdes, cbedece ao
Regime Estatutario e estrutura-se em quadros permanentes com os respectivos grupos ocupacionais,
classes de cargos e cargos suplementares compostos por carges em extingio, na forma dos Anexos 1, I,
I, IV e V desta Lei.

Art. 2° Para os efeitos desta Lei congidera-se:

I - quadro permanente de pessoal: o conjunto de classes de cargos de carreiras de provimento efetivo;

II - quadro suplementar de pessoal: o conjunto de classes de cargos de carreiras em extingio;

III - cargo paiblico: o conjunto de atribuigées, deveres e responsabilidades cometidas ao servidor publico,
criadas por Lei, com denominagdo propria, nimero certo e vencimento pago pelos cofres publicos;

IV - cargo de carreira: aquele que se escalona em padrdes de vencimento para acesso privativo de seus
titulares;

V - classe de cargos: o agrupamento de cargos da mesma natureza funcional e grau de responsabilidade,
mesmo padrio inicial de vencimento, mésma denominagido e substancialmente idénticos quanto ao grau
de dificuldade e responsabilidade para o seu exercicio;

VI —carreira: o desenvolvimente funcional do servidor por meio de promogdo horizontal;

VII - grupo ocupacional: o conjunto de cargos de carreiras com afinidades entre st quanto 4 natureza do
trabalho ou ao grau de conhecimento exigido para seu desempenho;

VIII — categoria: o agrupamento de classes de cargos de carmreiras com pontuagdo situada no mesmo
intervalo da tabela ¢ de ignal tratamento remuneratério;

IX - faixa de vencimentos: a escala horizental de padrdes de vencimento atribuidos a uma determinada
categoria;

X - padrio de vencimento: o valor do vencimento, identificado por letras de "A" a "R", atribuido ao cargo
dentro da faixa de vencimenios;

XI — intersticio; o lapso de tempo fixado para que o servidor se habilite a promogéo horizontal.
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Art. 3° Os cargos de carreiras dos Quadros Permanentes ¢ Suplementares de Pessoal do Poder Executivo,
suas Autarquias e Fundages, sdo 0s constantes dos Anexos I, II, ITI, IV, V e VI, previstos no art. 1° desta
Lei, que contém suas categorias, denominagdes, grupos ocupacionais, quantidades, jornadas semanais de
trabalho, faixas de vencimentos ¢ padres de vencimento.

Paragrafo Gnico. O Manual de Ocupagdes, que estabelece as fungdes e 05 requisitos para inscrigio no
concurso piblico € para a ocupagio dos cargos dos grupos ocupacionais integrantes dos Quadros
Permanentes ¢ suplementares de Pessoal dos Planos de Cargos e Carreiras do Poder Executivo, suas
fundag¢des e autarquias estdo contemplados nos Anexos I, I II1, IV, V ¢ VI desta Lei.

Art. 4° Os cargos de carreiras dos Quadros Permanentes e Suplementares de Pessoal do Poder Executivo,
suas Autarquias ¢ Fundagbes, integram os seguintes grupos ocupacionais:

T - grupo ocupacional especialista - GE que abrange os cargos cujas tarefas requerem conhecimentos
tedricos e praticos de nivel académico;

I - grupo ocupacional técnico — GT que compreende os cargos que exigem conhecimentos profissionais
com qualificagfo téenica de nivel médio para o seu desempenho;

I - grupo ocupacional funcional — GF que congrega os cargos que exigem formagéo em nivel de ensino
médio, ligados a atividades relacionadas ao imbito administrative ¢ organizacional;

IV - grupo ocupacional operacional — GO que reline os cargos que exigem formago em nivel de ensino
fundamental ou alfabetizado, cujas tarefas requerem o conhecimento pratico do trabalho voltado a uma
rotina ¢ predominéncia do esforgo fisico.

, CAPITULOII
DA POLITICA NORTEADORA DO PLANO DE CARGOS E CARREIRAS

Art. 5° A politica norteadora do Plano de Cargos e Carreiras do Poder Executivo, suas Autarquias e
Fundag@es, fundadas nos principios de flexibilidade ¢ maximizag¢fio da realizacdo do potencial individual
do servidor, tém por objetivos:

1 - efetivar a valorizagdo do servidor pelo reconhecimento dos esfor¢os individuais na diregio do
crescimento profissional;

II - proporcionar aos servidores pleno conhecimento das oportunidades de acesso na carreira;

I - estabelecer um clima participativo e de confianga mitua entre o Municipio, suas Autarquias e
Fundagges, e o servidor sobre as perspectivas de desenvelvimento profissional;

IV - motivar e encorajar o servidor na exploragio de sua capacidade em busca de maior conhecimento e
desenvolvimento profissional;

V - eriar condigdes para o desenvolvimento e manutencdo de talentos no servico piblico municipal.

CAPITULO 11
DO PROCESSO DE ESCALONAMENTO DAS CLASSES DE CARGOS DE CARREIRAS

Art. 6° O escalonamento das classes de cargos de carreiras do Quadro Permanente de Pesscal do Poder
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Executivo, suas Autarquias e FundagSes, ¢ do respective Quadro Suplementar de Pessoal, quando
existentes, resultante de avaliagio sobre a natureza, o grau de responsabilidade e complexidade, bem
como as peculiaridades de cada cargo, observard os seguintes fatores:

1 - instrugdio;

II - iniciativa/complexidade;

III - supervisdo recebida;

IV - esforgo mental e visual;

V - impacto dos erros;

VT - responsabilidade por contatos;

VII - responsabilidade por patriménio;

VIII - responsabilidade por supervisio exercida;

IX - ambiente de trabalho;

X - riscos a que esta sujeito.

§ 1° Os valores dos padrfes de vencimento dos cargos componentes das 06 (seis) categorias serdio
fixados por ordem crescente da pontuagho final dos fatores de avaliagio previstos neste artigo.

§ 2° As categorias deverfio ter a seguinte proporgio:

1-a carreira I terd seu valor definido em Lei;

11 - a categoria Il terd o percentual de 10% (dez por cento) em relacdo a categoria [;

11 - a categoria 11l terd o percentual de 15% (quinze por cento) em relagio a categoria I

IV - a categoria [V terd o percentual de 30% (trinta pot cento) em relag#o a categoria I

V - a categoria V terd o percentual de-125% (cento € vinte € cinco por cento) em relagdo a categoria I;

VI - a categoria V] terd o percentval de 235% (duzentos e trinta € cinco por cento)} em relagfo a categoria
L

CAPITULO IV B
DO PROVIMENTO DOS CARGOS PUBLICOS

Secido I
Daos cargos de carreiras

Art. 7° Os cargos de carreiras de provimento efetivo, constantes do Quadro Permanente de Pessoal do

Poder Executivo, suas Autarquias ¢ Fundagdes, que constiftem os Anexos L I, 11, IV, V e VI, serfo
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preenchidos:

I - por nomeagdo, precedida de concurso pablico, nos termos do inciso 11 do art. 37 da Constituigdo
Federal;

II - pelo enquadramento dos atuais servidores ndo ocupantes dos cargos em extingdc integrantes do
Quadro Suplementar de Pessoal de que trata o art. 1° desta Lei, conforme as normas estabelecidas no
Capitulo XT;

III - pelas demais formas de provimento previstas no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Boa
Esperanga - ES.

§ 1° O provimento dos cargos de carreiras no dmbito do Poder Executivo, suas Autarquias ¢ Fundagdes,
dar-se-4, respectivamente, por ato do Prefeito Municipal e dos Dirigentes de Entidades, ou por ato de
preposto definido em Lei.

§ 2° Os servidores ocupantes dos cargos em extin¢do, integrantes do Quadro Suplementar de Pessoal a
que se refere o inciso II, serfo enquadrados de acordo com as normas estabelecidas no Capitulo XL

§ 3° Sdo assegurados aos servidores integrantes do Quadro Suplementar os mesmos direitos dos
servidores que integram o Quadro Permanente de Pessoal.

Art. 8° Os valotes dos padrdes de vencimento dos cargos de catreiras sdio os constantes dos Quadros
Permanente ¢ Suplementar de Pessoal previstos nos Anexos 1, IT, IT1, IV, V ¢ VI a que se refere ¢ art. 1°
desta Lei.

Secio II
Dos cargos de provimento em comissio

Art, 9° Os cargos de provimento em comissdo, nas quantidades, denominacSes, subsidios e vencimentos,
s3o os constantes das Leis de estruturas administraiivas do Poder Executive, suas Autarquias e
Fundagbes.

§ 1° Os cargos em comissdo s&o de livre nomeaglio e exoneragio do Prefeito Municipal e dos Dirigentes
de Autarquias ¢ Fundages, observada a legislagio especifica de cada entidade.

§ 2° Os cargos em comissdo serdo preenchidos por servidores de carreira, nos casos, condices e
percentuais minimos previstos em Lei, destinam-se apenas as atribuigies de direcdio, chefia e
assessoramento, na forma do art. 115 da Lei Orgéinica do Municipio de Boa Esperanga - ES.

CAPITULO V
DAS CARREIRAS

Secdo 1
Da Promogio Horizontal

Art. 10. O ingresso na carreira dar-se-d no padrfio inicial de vencimento de cargo para o qual o servidor
foi concursado ¢ nomeado.

Art. 11. O desenvolvimento na carreira do servidor integrante do Grupo Ocupacional Especialista,
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Téenico, Funcional ¢ Operacional dar-se-a por meio da promogio horizontal.

Art. 12, Promogdo horizontal é a passagem do servidor estdvel, integrante dos Grupos Ocupacionais
previstos no art. 4°, de seu padrio de vencimente para outro imediatamente superior, observados:

1 - os intersticios de 02 (dois) anos de efetive exercicio no servigo piblice municipal,
II - no percentual de 2% (dois por cento) a cada intersticio.

Art. 13. O acréscimo pecunidrio decorrente da promocio horizontal serd pago automaticamente, no meés
subsequente ao término do intersticio.

Art. 14. Sera considerado como de efetivo exercicio para efeito das promogdes horizontais, durante o
intersticio, os afastamentos previstos nos incisos I, T1, IT1, TV, V, VI, VIIE, IX e X art. 110 do Estatute dos
Servidores Piblicos Municipais, Lei n® 1.487 de 12 de junho de 2013,

Art. 15. Suspendem o intersticio exigido para fins das promogGes horizontais:

I - as licengas e afastamentos, sem remuneragio.

II - os servidores condenados em decisio final no processo administrativo, disciplinar competente,
assegurado o contraditdrio ¢ a ampla defesa, 4 pena superior a pena de suspensio.

CAPITULO VI
DO VENCIMENTO, DOS VENCIMENTOS E DA REMUNERACAQ

Art. 16. Para os ¢feitos desta Lei compreende-se como:

I - vencimento ¢ a refribuigiio pecunidria que o servidor percebe pelo exercicio do cargo correspondente
a0 padrio basico fixado em regulamento préprio;

II - vencimentos ¢ a soma do vencimento basico mais as vantagens de natureza permanente

11 - remuneragéo € a soma do vencimento basico, mais as parcelas pecunidrias de natureza permanente ou
transitoria.

Art. 17. A remunerag¢fio dos servidores pablicos do Poder Executivo, suas Autarquias ¢ Fundagdes,
somente podera ser fixada ou alterada por lei, observada a iniciativa privativa do Executive Municipal.

Art. 18. A fixagiio dos padrdes de vencimento e demais componentes do sistema de remuneragio dos
servidores do Poder Executivo, suas Autarquias ¢ Fundagdes, observara:

I - a natureza, o grau de responsabilidade ¢ a complexidade dos cargos que compdem os respectivos
Quadros de Pessoal;

II - 0s requisitos para a investidura nos cargos;
III - as peculiaridades dos cargos.

Parigrafo inico. O Poder Executivo, suas Autarquias ¢ Fundagdes publicaric anualmente os valores do
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subsidioc ¢ da remuneragdo dos cargos e empregos pablicos, conforme dispde o art. 39, § 6° da
Constitui¢io Federal.

CAPITULO VII
DA JORNADA SEMANAL DE TRABALHO

Art. 19. A jornada semanal de trabalho dos cargos de carreiras integrantes dos Grupos Ocupacionais
Especialista, Técnico, Funcional e Operacional é a prevista nos Anexos I'V e V desta Lei.

Art. 20. Os servidores poderfo exercer suas atividades em jornada de trabalho de até 44 (quarenta e
quatro) horas semanais, com aumento proporcional dos respectivos vencimentos, mediante processo
seletivo interna e critérios estabelecidos em edital, atendidos os seguintes requisitos:

I - encontrar-se em exercicio do cargo;

II - necessidade do servigo devidamente demonstrada pelo titular do érgao de lotagdo do servidor;

III - existéncia de disponibilidade or¢amentaria e financeira do Municipio.

Paragrafo Gnico. Podera ser dispensado o processo seletivo interno observando a natureza e designacgio
das fungdes realizadas pelo servidor no seu local de trabalho, desde que preencham demais requisitos.

Art. 21. O acréscimo de vencimentos de que trata o caput do art. 20, de natureza precaria é devida
somente enquanto perdurarem as atividades temporarias exercidas pelo servidor serd pago de forma
destacada na folha de pagamento e em nenhuma hipdtese serd incorporado ao seu padido de vencimento.

CAPITULO VIII
DA LOTACAO

Art. 22, Lotagfo representa a quantidade de servidores necessaria ao desempenho das atividades gerais e
especificas dos Quadros de Pessoal do Poder Executivo, suas Autarquias e Fundagdes.

Art. 23. O Secretario Municipal de Plansjamento e Gesl@o, os Dirigentes de Antarquias ¢ Fundacdes
estudardo, com os demais 61gdos do Poder Executivo ¢ das entidades, a lotaciio de todas as unidades em
face dos programas de trabalho a executar.

§ 1° Realizado o estudo, seréio apresentadas propostas de lotagio geral do Poder Executivo, suas
Autarquias ¢ Fundagées, respectivamente ao Prefeito Municipal e aos Dirigentes de entidades, das quais
deverdo constar:

I - a lotag#o atual e a lotagéo proposta, relacionando os cargos com 0s respectivos quantitativos;

11 - relatério indicando e justificando o provimento ou extingfio de cargos existentes, bem como, a criacdo
de novos cargos. '

§ 2° As conclusSes do estudo deverfio ser efetuadas com antecedéncia, para previsio na proposta
orgamentaria.
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) CAPITULO IX
DA MANUTENGAO DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL

Art. 24. Novos cargos poderdo ser criados no Quadro Permanente de Pessoal do Poder Executivo, suas
Autarquias e Fundagdes, observadas as disposigdes deste Capitulo,

Art, 25. As Secretarias € os 6rgios de igual nivel hierarquico poderdo, quando da realizacdo do estudo de
sua lotagdo, propor a ¢riagdo de novos cargos, sempre que necessario.

§ 1° A proposta de criag8o deverfo constar:

I - denominagio do cargo, grupo ocupacional, quantitativo, padrio de vencimento, jomada semanal de
trabalho, atribuig8es ¢ requisitos de instrugéio para provimento dos cargos;

II - justificativa de sua criagio.

§ 2° O padrio de vencimento dos cargos sera definido, conforme disposto na tabela de cargos e salarios
constantes da presente Lei.

Art. 26. O Secretirio Municipal de Planejamento e Gestio e os dirigentes de Autarquias e Fundagfes
analisardo as respectivas propostas e verificarfio a existéncia de dotagcdo orcamentaria para a criag3o dos
cargos.

Paragrafo Unico. Aprovadas ou néo pelos agentes de que trata o caput, as propostas serdo enviadas ao
Prefeito Municipal para decisdo ¢ encaminhamento.

CAPjTULo X
DA FORMACAO CONTINUADA

Art, 27, Fica instituida como atividade permanente no Poder Executivo, suas Autarquias e Fundagdes, o
estimule & formag¢#o continuada de seus servidores, tendo como objetivos:

I - criar ¢ desenvolver hédbitos, valores e comportamentos adequados ao digne exercicio da fungéo
piblica,

I - capacitar o servidor para 0 desempenho de suas afribuigSes especificas, orientando-o no sentido de
obter 0s resultados desejados pela Administragiio;

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

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

Art. 28. Serdo trés os tipos de formacFo:

1 - de integracho, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de frabalho, por meio de
informagdes sobre a organizagfio e o funcionamento do Poder Executivo, suas Autarquias e Fundages;

II - de capacitagiio, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas referentes as atribuigdes que
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desempenha, mantendo-o permanentemente capacitado;

IIl - de atualizagdo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicic de novas fungBes quando a
tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinham exercendo até o momento.

Art. 29. A formacio continuada terd cardter objetivo e pratico e poderd ser oferecida, direta ou
indiretamente, pelo Poder Executivo, suas Autarquias ¢ Fundagoes:

I - com autilizacdio de monitores locais;

1T - mediante o encaminhamento de servidores para cursos e estigios realizados por instituigSes
especializadas, sediadas ou no no Municipio;

IIT - por interméedio da contratacéo de especialistas ou instituigdes especializadas.

Paragrafo dnico. Ao servidor ¢ assegurado o dirsito 4 formagio continnada sem prejuizo 4 sua
remuneraglio e, devera ocorrer preferencialmente no horario de servigo ou na impossibilidade, com

compensacio de horas ou de remuneragio.
Art. 30. As chefias de todos os niveis hierarquicos participariio dos programas de formagéo:

I - identificando e analisando, ne dmbitoe de cada drgéo, as necessidades de formagdo, estabelecendo
programas prioritarios € propondo medidas necessarias ao atendimento das caréncias identificadas e a
execugdo dos programas propostos;

II - facilitande a participa¢fio de seus subordinados nos programas de formagio e tomando as medidas
necessarias para que os afastamentos, quando ocorrerem, ndo causem prejuizos ao funcionamento regular
da unidade administrativa;

IIl - eventualmente desempenhando atividades de instruter, multiplicador ou facilitador, dentro dos
programas de formagéo aprovados;

IV - submetendo-se a programas de formacéo relacionados as suas atribuicdes.

Art. 31. O Secretario Municipal de Plancjamento e Gestiio ¢ os Dirigentes de Autarquias ¢ Fundacies,
por meic dos respectivos orgdos de Pessoal, em colaboragdo com os demais Orgéos de igual nivel
hierarquico, elaborardo ¢ coordenardo a execugdo de programas de formagdo.

Paragrafo tnico. Qs programas de formacio continvada serfo elaborados anualmente, considerando as
disponibilidades orcamentarias, e a tempo de se prever, na proposta orgamentaria, 08 recursos necessarios

a sna implementacéo.

Art. 32. Independentemente dos programas previstos, cada chefia desenvolvera, com seus subordinados,
atividades em consonéncia com o programa de formacéo estabelecide pela Administragio, por meio de:

I - reunifes para estudo e discusséio de assuntos de servigo;

II - divulgagio de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e orientagdio quanto ao seu
cumprimento ¢ a sua execugio;
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III - discussdo dos programas de trabalho do 6rgao que chefia e de sua contribuicdo para o sistema
administrativo;

IV - utilizagdo de rodizio e de outros métodos de formacdo continuada em servigo, adequados a cada
caso,

CAPITULO X1
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 33, Os atuais servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo do Poder Executivo, suas
Autarquias e Fundagdes, serdo automaticamente enquadrados nos cargos previstos nos Anexos I, II, III,
IV e V desta Lei, observadas as disposi¢8es deste Capitulo.

Art. 34, No processo de enquadramente do servidor serfio considerados os seguintes fatores:

I - aigualdade de denominagio e de atribuigBes dos cargos;

If - as transformagBes de cargos previstas no Anexo III;

III - os vencimentos do ¢argo ocupado ¢ o vencimento do cargo no qual se dard o enquadramento;

IV - a habilitagdo legal para ¢ exercicio do cargo, qﬁando for o caso;

§ 1° As transformagles a que se refere o inciso Il sio promovidas com cargos efetivos que guardam
similitude de natureza, grau de responsabilidade e complexidade de atribui¢es.

§ 2° Para efeito de reenquadramento horizontal do servidor, o intersticio para fins de promogoes
horizontais serd considerada a faixa padrio cujo vencimento seja igual ao do cargo que estiver ocupando,
bem como, o tempo de servico contado em anos, meses ¢ dias completos até a data de vigénceia desta Lei,
salvo para os servidores inativos.

§ 3° O reenquadramento se dard na célula correspondente, cujo valor representara o novo salario base.

Art. 35, Do enquadramente ndo poderd resultar redugio de vencimentos, ressalvadas as hipdteses
previstas no art. 37, XV da Constituigéo Federal.

Art. 36. Os atos de enquadramento dos atuais servidores para os Quadros Permanente ¢ Suplementar de
Pessoal criados nesta Lei serdo expedidos pelo Poder Executivo, suas Autarquias e Fundagdes, mantidas
as sifua¢des funcionais e respeitados os direitos adquiridos, observadas as disposi¢ées do art. 42.

Art. 37, Caso o vencimento do sexvidor seja inferior ao valor do Gltimo padrio de vencimento da faixa,
ser-the-& garantida a percepgo do mesmo vencimento anterior ao enquadramento.

Art. 38. Fica assegurado ao servidor ocupante de cargo de carreira enquadrado na forma do art. 37,
mtegrante dos Grupos Ocupacienais Especialista, Técnico, Funcional e Operacional, 2% (dois por cento)
sobre o respectivo padrio de vencimento, a cada dois anos de exercicto, a titule de promog#o horizontal.

Art. 39. Os valores concedidos na forma de peciinia néo serdo incorporados acs vencimentos do servidor,
constituidos estes pelo vencimento do cargo acrescido dos valores permanentes € tfemporarios.
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Art. 40. Serd constituida uma Comissfio de Enquadramento integrada pelos titulares dos ()rgﬁos de
Pessoal do Poder Executivo, suas Autarquias e Fundaces, da Procuradoria Geral do Municipio e por 02
{dois) representantes indicados pelo Sindicato do Servidor Pablico Municipal de Boa Esperanga,
designados por ato do Prefeito Municipal.

Art. 41. Compete 4 Comisséo de Enquadramento:

I - promover o enquadramento dos servidores ocupantes de cargos efetivos na data de vigéneia desta Lei,
observadas as normas fixadas neste Capitulo;

II - minutar os atos coletivos de enquadramento ¢ encaminha-los ao Prefeito Municipal ou aos Dirigentes
de Awtarquias ¢ Fundag¢des, para assinatura.

§ 1° A Comissfo se valerd dos assentamentos funcionais dos servidores e de informagdes colhidas junto
as chefias dos respectivos érgios de lotagio.

§ 2° As vantagens decorrentes do enquadramento promovido na forma deste Capitulo serfio devidas e
pagas a partir de ato oficial.

Art. 42. O servidor podera requerer a¢ Prefeito Municipal ou aos Dirigentes de Autarquias ¢ Fundagdes a
revisdo do seu enquadramento, em decorréncia de erro, omissde ou cutro assemethade, no prazo de até 60
(sessenta dias), a contar da data de publicagio das listas nominais de enquadramento, mediante peticiio
fundamentada.

§ 1° O Prefeito Municipal ou o Dirigente de Autarquias ¢ Fundacdes, cuvida a Comissio de
Enquadramento, decidird sobre o pedido no prazo de até sessenta dias, contado da data de protocolizagio
da petiglo.

§ 2° Em caso de provimento do pedido de revisio, os efeitos da decisfio retroagir&o a data de vigéncia da
Lei.

CAPITULO XII ,
DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art 43, As pessoas portadoras de deficiéncia & assegurado o direito de se inscrever em concurso pablico
para provimento de cargo cujas atribuigdes sejam compativeis com a deficiéncia de que sfo portadoras;
para tais pessoas serfio reservadas no minimo 5% (cinco por cento) e no maximo 20% (vinte por cento)
das vagas oferecidas, ou das que vierem a surgir no prazo de validade do concurso.

§ 1° Consideram-se deficiéncias aquelas conceituadas na medicina especializada, de acordo com os
padrées mundialmente estabelecidos, e que constituam limitagiio que implique grau acentuado de
dificuldade para o desempenho de atividades.

§ 2° Na definigio do niimero de vagas decorrente da aplicagiio do percentual a que se refere o caput,
utilizar-se-a arredondamento para o nimero inteiro imediatamente superior a fragio decimal obtida.

§ 3° Os editais de abertura de concursos deverfio explicitar as condigdes para a inscriclio das pessoas
portadoras de deficiéncia e indicar onde poderfio obter a lista de atribuiges do cargo para ¢ qual
pretendam se inscrever.
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§ 4° Por ocasido da inscrigo o candidato deficiente devera declarar que conhece os termos do edital e
que ¢ portador de deficiéncia para fins de reserva de vaga.

§ 5° A necessidade de intermediarios permanentes para auxiliar na execucdo das atribui¢Ges do cargo
pelo portador de deficiéncia € impeditiva a inscrigfio no concurso.

§ 6° Nio impede a inscrigfio ou o exercicio do cargo a utilizagic de material tecnolégico de uso habitual
ou a necessidade de preparagiio do ambiente fisico.

§ 7° A pessoa portadora de deficiéncia devera submeter-se 4 avaliagdo com o objetivo de ser verificada a
compatibilidade ou ndo da deficiéncia de que ¢ portadora com o exercicio do cargo que pretende ocupar.

§ 8° Na inexisténcia de candidatos habilitados para todas as vagas destinadas as pessoas portadoras de
deficiéncia, as remanescentes serfio ocupadas pelos demais candidatos habilitados, observada a ordem de
classificagdo.

Art. 44. Os servidores ocupantes dos cargos que tem como requisito obrigatério o registro no érgio de
classe deverdo apresentar no més de julho de cada ano a certiddo de regularidade protocolizada perante a
Geréneia Municipal de Gestio de Recursos Humanos.

Art, 45, Os servidores ocupantes dos cargos que tem como requisito obrigatério a Carteira Nacional de
Habilitacio deverfio apresentar no més de julho de cada ano a certidde de regularidade emita pelo Depar-
tamento Estadual de Transito - DETRAN/ES protocolizada perante a Geréncia Municipal de Gestdo de
Recursos Humanos.

Art. 46, Serdie automaticamente extintos os cargos efetivos pertencentes ao Quadro Suplementar de
Pessoal previsto no Anexo I, de que trata o art, 2° desta Lei, quando vagarem.

Art. 47. Os cargos e carreiras dos membros do magistério pdblico municipal sdo instituidos e regulados
por Lei propria..

Art. 48, Integram esta Lei os Anexos I IL IIL IV, Ve VL

Art. 49. Aos atuais servidores inativos fica assegurado o enquadramento de acordo com o carge em que
se deu a aposentadoria on o resultante de sua transformacio.

Art. 50. As despesas decorrentes da implantagdo desta Lei correrfio A conta de dotagSes proprias dos
orgamentos vigentes do Municipio, suas Autarquias e Fundagdes, suplementadas se necessario.

Art. 51, Esta Lei Complementar entra em vigor no primeiro dia do més subsequente a sua publicagéo.
Art. 52. Revoga-se as disposi¢bes em contrario, em especial a Lei Complementar n° 1.496 de 16 de
setembro de 2013e suas alteragBes as Leis Complementares n® 1.546, de 23 de abril de 2014, n° 1.554, de

25 de junho de 2014, n° 1.569, de 24 de dezembro de 2014, n® 1.577, de 11 de margo de 2015, n® 1,627,
de 24 de abril de 2017 e n® 1.653, de 27 de fevereiro de 2018.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMI'RA-SE.
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GARINETE DO PREFEITO DE BOA ESPERANCA- ES, aos 26 dias do més de dezembro do ano de
2018,

Assinade
digltalmente por

LAURO VIEIRA DA UHO VIEIKA DA
SILVA:79368077720 SILVA:79368077720

Data: 2018.12 .26
16:37:19 H200

LAURO VIEIRA DA SILVA
Prefeito Municipal
Registrada e publicada na data supra.

ROMALDD SALOMAD ANty e d1g11a | ot FONALDO
LUBIANADO6552 72710 S ottt

RONALDO SALOMAO LUBIANA
Secretario Municipal de Planejamento e Gestio
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ANEXOI
DOS CARGOS

QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL
AGENTE ADMINISTRATIVO
| Responsabilidades e atribui¢ées

[.1 Recepcionar os cidaddcs, prestando atendimento, anunciando e encaminhando-os aos setores
procurados, crientando sobre hordrios de atendimento, a fim de atender a todos com rapidez e eficiéncia.

1.2 Assegurar o correto cumprimento dos processos envolvendo o municipio, organizando e preparando
documentos em geral, ordenando dados, efefuando caleulo de valores, verificando sua exatidéo,
observando prazos de entrega e datas de vencimento, e efetnando analises e conferéncias.

1.3 Realizar controle de documentos e materiais, recebendo, protocolando, arquivando, registrando ¢
encaminhando os mesmos, baseando-se em instrugdes e procedimentos preestabelecidos, evitando
extravios.

1.4 Redigir correspondéncias e documentos de rotina, obedecendo os padr3es estabelecidos, assegurando
o funcionamento do sistema de comunicagdo interna e externa.

1.5 Providenciar o acondicionamento ¢ conservag@o de documentos, correspondéncias, relatérios, fichas e
demais maferiais, arquivando-os e classificando-os, visande garantir o controle dos mesmos e a ficil
localizagio.

1.6 Executar tarefas administrativas como: recepcionar ¢ expedir listagem de trabathos processados;
efetuar controle de material de expediente; digitar e inserir no sistema tabelas, correspondéncias,
relatorios, circulares, formulérios, informagdes processuais, requerimentos, memorando & oulros
relatérios; providenciar a duplicacdo de documentos utilizando méquinas para tal, preenchendo
requisicOes € angariando assinaturas; conferir nomes, enderegos e telefones extraidos de documentos
recebidos, fichas e outros; fechamento de planilhas e de bloquetes de débitos e créditos bancérios; entre
outros.

1.7 Executar as atividades relativas ao processo de aposentadoria, desde a pré-contagem até a informagio
final, com os calculos e seus detalhes,

1.8 Preparar cquadros demonstrativos, tabelas, graficos, mapas, formularios, fluxogramas e outros
instrumentos, consultando documentos, efetuando calculos, registrando inforinagdes com base em dados
levantados, com o intuito de criar .relatorios, disponibilizar informagdes pertinentes e padronizar e
otimizar o rendimento.

1.9 Elaborar cronogramas ¢ acompanhar a realiza¢io dos eventes, bem como administrar a agenda do
superior, facilitando o cumprimento das obrigagdes assumidas, contribuindo com o cumprimento de
prazos.

1.10 Acompanhar e coordenar a execugfio de atividades em sua drea de atuagio, quando necessario e/ou
solicitado, distribuindo tarefas, apurando irregularidades, efetuando conferéncias e analisando resultados.
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1.11 Coordenar ¢ executar programas, projetos e servigos sociais desenvolvidos pela administragdo
publica, direta, indireta, entidades ¢ organizagGes populares do municipio visando auxiliar na promogéo
da melhoria da qualidade de vida da populagéo.

1.12 Elaborar pareceres, informes e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e
sugerindo medidas para implantagio, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de
atuagfo. :

1.13 Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras secretarias, outras entidades piblicas e/ou
particulares, realizando estudos e orientagdes, fazendo exposicSes sobre situagBes e problemas
identificados, oferecendo sugestdes, para fins de formulagdo de diretrizes, planos ¢ programas de trabalho
afetos ab Municipio.

1.14 Realizar outras atribui¢es correlatas, conforme necessidade do servigo e solicitagdo do superior
mediato,

2 Requisitos para o carge

2.1 Formagdo em nivel médio completo e curse de informdtica com carga horéria de 40 horas.
AGENTE DE DEFESA CIVIL

1 Responsabilidades ¢ atribuigdes

1.1 Coordenar e executar programas, projetos e servigos sociais desenvolvidos pela administracio
publica, direta, indireta, entidades ¢ organizagtes populares do municipio visando auxiliar na promogéao
da melhoria da qualidade de vida da populagéo.

1.2 Conftribuir no desenvolvimento de projetos de mudang¢a cultural, monitoracdo, alerta e alarme,
desenvolvimento cientifico e tecnoldgico, desenvolvimento institucional, bem como programas de
prevencdo e preparacio para emergéncias e desastres, respostas aos desastres e reconstrugiio, visando o
atendimento, a seguranga e o bem estar da populagéo.

1.3 Contribuir na elaboragfo ou redigir pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagSes, vistorias ¢ inspe¢Ses e sugerindo medidas para implantacfo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagéio.

1.4 Manter atualizado o sistema de informagdes sobre desastres no municipio, objetivando uma melhor
difusdo do conhecimento sobre a realidade municipal no que diz respeito a desastres, bem como
implementar os Niicleos de Defesa Civil Municipal, com prioridade para os situados nas regides de maior
risco de desastres naturais.

1.5 Contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua irea de atuagio,
elaborando projetos de desenvolvimente e ministrando treinamentos, palestras e/ou aulas de
aperfeigoamento, a fim de possibilitar a estruturacic de quadros de veoluniarios altamente capacitados e
motivados.

1.6 Contribuir na promocao de estudos de riscos de desastres, objetivando o microzoneamento urbano,
com vistas & implementagdc de politicas municipais, de acordo com a legislagdo vigente, bem como a

organizacfio de bancos de dados e de mapas temdticos relacionados com ameagas, vulnerabilidades e
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riscos, nas areas de maior incidéncia de desastres.

1.7 Contribuir com 2 seguranca da populagdo em hipoteses de riscos de desastres, definindo recursos
mstitucionais, humanos e materiais necessdrios junto a orgdos e entidades pOblicas ou privadas,
selecionando 4rglos e entidades adequadas para atuarem nas operagdes de resposta aos desastres e
definindo suas atribuigdes, e cadastrando, organizando e mantendo permanentemente atualizado em
banco de dados e mapas temdticos a disponibilidade e localizagdo dos recursos, equipamentos, instalagGes
de apoio, entre outros.

1.8 Contribuir no desenvolvimento de projetos de aparelhamento e apoio logistico, socorro e assisténcia
as populagdes, reabilitagho dos cendrios de desastre, entre outros, bem como montar a estrutura fisica dos

Abrigos de Defesa Civil.

1.9 Participar e/ou coordenar as atividades de mobilizacdo, de manutengio das comportas de contengdo
de cheias.

1.1¢0 Coordenar as atividades nos Abrigos de Defesa Civil, visando o cumprimenio das normas e
procedimentos preestabelecidos.

1.11 Participar da escala de plantfo, estando disponivel para atender aos pedidos emergenciais quando for
acionado, independente do horario, visando primar pela seguranga da populagdo, mediante remuneragio.

1.12 Realizar a manuteng¢do do material e equipamento de Defesa Civil, controlando a distribuicdo e
recebimento do mesma.

1.13 Atender ao piblico/comunidade em geral, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dividas,
receber solicitagdes, bem como buscar solugdes para eveniuais transtornos.

1.14 Participar de grupos de trabalho efou reunides com outras secretarias, cutras entidades pablicas e/ou
particulares, realizando estdos e orientagdes, fazendo exposigdes sobre sitnacSes e problemas
identificados, oferecendo sugestdes, para fins de formulagio de diretrizes, planos e programas de trabatho
afetos ao Municipio.

1.15 Realizar ontras atribui¢des correlatas, conforme necessidade do servigo e solicitagio do superior
imediato.

2 Requisitos para o cargo
2.1 Formagio em nivel médio completo, com curso de capacitagfio em Defesa Civil, oferecido pela
Secretaria Nacional de Defesa Civil, como Curso de Planejamento e Administracfio para a Redugéo de
Desastres, Curso em Plangjamento e Gestdo em Defesa Civil, entre outros.

ANALISTA AMBIENTAL

1 Responsabilidades e atribui¢des:

1.1 Realizar o plangjamento ambiental, organizacional ¢ esiratégice afetos a execuglio das politicas nacio-
nais de meio ambiente, formuladas no Ambito Federal, Estadual e Municipal.

1.2 Atividades de licenciamento ambiental:
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1.2.1 Promaver a Regulacdo, fiscalizagio, licenciamento, audiforia, proteco e controle da qualidade am-
biental, promovendo a adequacio do municipio as exigéncias ambientais;

1.22 Atuar em equipe em acdes de licenciamento, analisar processos, realizar vistorias, inspe¢des em
geral e elaborar relatérios, levartamentos, avalia¢fes, dentre outros, de acordo com sua atribuicdo profis-
sional;

1.2.3 Analisar Projetos, Estudos de Impacto Ambiental - EIA, Relatorios de Impacios no Meio Ambiente
- RIMA, Planos de Controle Ambientais - PCA e oufros documentos especificos das agdes de licencia-
mento pertinentes a area ambiental;

1.2.4 Realizar auditorias de conformidade legal, através de levantamentos, vistorias e avaliagdes ambien-
tais, tdentificagdio e caracterizagdo de fontes de poluigdo, interpretacdo de dados ambientais ¢ claboragio
de relatdrios téenicos;

1.2.5 Verificar ocorréncias de infragio ¢ a procedéncia de dentincias, apurando responsabilidades, e den-
tro de sua competéncia, lavrar notificagdes, autos de intimagfe e de infragfo, assinar autos relativos as

penalidades ¢ Instaurar processo administrativo em conformidade com a legislagio ambiental pertinente;

1.2.6 Lacrar, mediante auto de embargo / interdig#o, equipamentos, unidades produtivas ou instalacdes,
nos termos da legislagio vigente;

1.2.7 Apreender animais, produtos e subprodutos da fauna e flora, instrumentos, apetrechos, equipamen-
tos ou veicukos de qualquer natureza urilizados na infracfio;

1.2.8 Exercer atividade de orientagdo visando & correcéo de irregularidades, incentivando o uso adequado
de recursos naturais renovaveis e ambientais do Municipio, sem prejuizo da adocio de medidas punitivas,

caso seja constatada infracdo ambiental;

1.2.9 Emitir pareceres em processos de concessdo de licengas para localizacgo e funcionamento de afivi-
dades real ou potencialmente poluidoras ou de exploracéo de recursos ambientais;

1.2.10 Acionar outros orgios ambientais competentes ou auforidades publicas {policiais), caso necessirio;
1.2.11 Executar outras atribuicdes afins.
1.3 Atividades de normas técnicas € recirsos naturais!

1.3.1 Supervisionar c avaliar a coleta de dados sobre o meto ambiente, orientando pesquisas ¢ analisando
seus resultados, para obten¢fo de informes atualizados;

1.3.2 Desenvolver estudes em sua drea de atuagilo, visando a elaboragfio de teenicas para redugdo de im-
pactos e recuperagdo de areas degradadas ou ameagadas de degradagiio ambiental;

1.3.3 Participar de estudos de elaborage ou revisBo de legislagdo ou normas pertinentes a medidas de
malhoria de protegdo ambiental do Municipio;

1.3.4 Acompanhar a vonservacdo da flora e da launa de parques e reservas florestais do Municipio, con-
trolando as acdes desenvolvidas e incentivando a educagiio ambiental;
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1.3.5 Promover o ordenamento dos recursos florestais e pesqueiros, garantindo o cumprimento das instru-
¢des técnicas e de protecdo ambiental;

1.3.6 Analisar projetos de recomposicio de mata ciliar, conservagio de ecossisternas e das espécies nele
inseridas, incluinde seu manejo e protecio;

1.3.7 Efetuar servigos ambientais ou geotécnicos necessarios as atividades da Secretaria Municipal de
Meio Ambiente, observada & sua competéncia;

1.3.8 Emitir parecer em assuntos de sua especialidade e competéncia;
1.3.9 Estimular a difusio de tecnologias, informag#o e execugfio de programas de educagio ambiental;
1.3.10 Executar outsas atribuigdes afins,

1.4 Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras secretarias, outras ¢ntidades publicas ¢/ou
particuiares, realizando estudos e orientagles, fazendo exposi¢Bes sobre situagles e problemas
identificados, oferecendo sugestdes, para fins de formulagiio de diretrizes, planos ¢ programas de trabalho
afetos ao Municipio.

1.5 Realizar outras atribuig8es correlatas, conforme necessidade do servigo ¢ solicitagdo do superior
imediato. :

2 Requisitos para o cargo

2.1 Formag#o em curso superior completo em Areas como: Engenharia Ambiental ou Ciéncias Biologicas
ou Engenharia Florestal ou Engenheira A gronoma ou Engenheira Sanitdria ou Geografia ou Gestio Am-
biental ou Tecnologia em Gestdo Ambiental com registro no 6rgao fiscalizador do exercicio profissional.

ASSISTENTE SOCIAL
| Respoensabilidades e atribuictes

1.1 Coordenar e executar programas, projetos e servigos sociais desenvolvidos pela administragéo
publica, direta, indireta, entidades ¢ organizagdes populares dos municipios, em conformidade com a Lei
Orgénica da Assisténcia Social, Politica Nacional de Assisténcia Social — PNAS ¢ Sistema Unico de
Assisténeia Social — SUAS, Sistema Unico de Sande - SUS e Estatuto da Crianga e do Adolescente, bem
como a Legisiacfio Municipal visando auxiliar na promogao da melhoria da qualidade de vida da
populagiio.

1.2 Elaborar efou executar os programas ¢ projetos de gera¢do de renda, bem como orientar os usudrios
quanto a importanecia da gualificacdc e reinsergo ac mundo do trabalho.

1.3 Proporcionar através da infervengdo profissional, junto aos usnarios ¢ suas familias a discussdo do
projeto de vida destes, visando a busca de alternativas que venham construir a autonomia dos mesmos.

1.4 Buscar pela soluglo de problemas identificados pelo estudo da realidade social, desenvolvendo agGes
educativas e sécios educativas nas unidades de sadde, educagiio ¢ assisténeia social, bem como elaborar
pareceres, pericias, relatérios e registros das atividades desenvolvidas.

174190
Av. Senador Eutico Rezende, n® 780 | Centro | Boz Esperanca - ES CEP 29.845-000 | “elefone: (27) 3768.8518 |
Fax: (27) 3768.6315 | E-mail: plangjamentogestac@gmail.com



ESTADO DO ESPIRITO SANTO
MUNICIPIO DE BOA ESPERANCA
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAO

1.5 Assessorar, monitorar e avaliar projetos, programas, servicos € beneficios socio-assistenciais, bem
como da rede prestadora de servigos, projetos e programas sécic-assistenciais inscritas, registradas,
conveniadas ou parceiras.

1.6 Colaborar com a efetividade da aplicag¢éo dos direitos dos cidadios e das politicas sociais, por meio da
promogdo social junto a entidades da comunidade e Conselhos Municipais, através de reunifes —
ordinarias e/ou extraordindrias, comissGes, orientacBes, campanhas, palestras, levantamento sdcio-
familiar, visitas domiciliares e ouiros.

1.7 Participar de grupos de trabalho e/ou reuniSes com outras entidades pablicas e/ou particulares,
realizando estudos, exposigdes scbre sitnagbes e problemas identificados, oferecendo sugestdes,
revisando, discutindo, trabalhos téenico-cientificos, para fins de formulagio de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos a0 Municipio.

1.8 Articular informagdes, juntamente com profissionais de outras dreas, a fim de levantar subsidios para
a elaborag@io de diretrizes, atos e programas de agHo social referentes a diversos segmentos de atuagdo,
sejam eles econdmicos, profissionais, de orientacio, reabilitagiio, acidentados e outros.

1.9 Implementar ¢ alimentar os sistemas de informagao das politicas pﬁblicas.

1.10 Contribuir na elaboragfo orcamentéria do repasse de recursos dos Fundos Municipais, Nacionais e
Filantropicos para entidades cadastradas nos programas de politicas sociais, bem como, prestando
orientacdo técnica e operacional quanto & elaboragio € execucfio de servigos, programas € projetos no
imbito das politicas ptiblicas.

1.11 Atender a populagio em casos de emergéncia ¢ calamidade, in-loco ou em abrigos, auxiliando na
elaboragdo de planos de assisténcia a defesa civil.

1.12 Possibilitar a0 Ministério Pablico e ao Poder Judicidrio o entendimente global das aplicacdes ¢
execugdes de programas, projetos e servigos, por meio de elaboracfio de relatérios ¢ pareceres sociais,

1.13 Fazer visitas domiciliares aos servidores afastados, quando necessario, emitinde parecer, bem como
elaborar relatdrio social nos processos de doenga em pessoa da familia.

1.14 Atender periodicamente e apresentar parecer social dos servidores em gozo do auxilio doenga.

1.15 Atender o servidor readaptado/reabilitado pelos médicos peritos, encaminhando relatdrio ao Diretor
Presidente do Instituto para providéncias.

{.16 Participar na melhoria ¢ aperfeigoamento das equipes profissionais ¢ multiprofissionais, subsidiando
decisbes ¢ agles, bem como do plancjamento ¢ avaliagio das mesmas.

1.17 Colaborar com a formagio e/ou aprimoramento de outros profissionals, orientando estigios e
participando de programas de treinamento em servigo.

[.18 Elaborar pareceres, informes téenicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagBes e sugerindo medidas para implantacéo, desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em
sua area de atuagfio.

1.19 Ministrar treinamento, palestra e/ou aula de aperfeigoamento do pessoal téenico e auxiliar,
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realizando-as em servigo, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos
em sua area de atuagio.

1.20 Participar de grupos de trabalho e/ou reuniBes com outras secretarias, outras entidades piblicas e/ou
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres e/ou fazendo exposi¢fes sobre situagdes e problemas
identificados, oferecendo sugestSes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fing de
formulagéio de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio.

1.21 Realizar outras atribuigdes correlatas, conforme necessidade do servige e solicitagio do superior
imediato.

2 Requisitos para o cargo

2.1 Formagio em curso superior em Servige Social, com registro no orgdo fiscalizador do exercicio
profissional.

AUDITOR FISCAL DE TRIBUTOS
1 Responsabilidades ¢ atribuiges

1.1 Realizar as agdes de tributagio, arrecadacfio, fiscalizagdio, lanqamento e cobranca administrativa das
espécies tributérias de competéneia de Municipio.

1.2 Realizar as atividades de langamento, fiscalizagido e cobranga de tributos instituidos por cutros entes
federados, na forma da Lei ou Convénio.

1.3 Gerenciar os cadastros municipais ¢ o acesso acs demais bancos de dados de contribuintes.

1.4 Proferit pronunciamento nos pedidos de consultas, regimes especiais, isencdo, anistia, moratoria,
remissdo, parcelamento e outros beneficios fiscais, definidos em Lei.

1.3 Assessorar e realizar consultoria técnica em matéria tributdria e fiscal.

1.6 Emitit informagdes e parecerss, além de pericias técnicas fributarias ou fiscais, em processos
administrativos ou judiciais.

1.7 Emitir parecer conclusivo sobre reguiaridades ou irregularidades fiscais de contribuintes, Pessoa
Fisica e Juridica de Direito Pablico e Privado, sujeitos 4 imposig¢éo tributéria.

1.8 Planejar, coordenar, supervisionar, avaliar ¢ executar a administragéo tributaria fiscal.

1.9 Compor o drgéo colegiado competente para julgar, em segunda insténcia, os recursos voluntarios ¢ os
de oficio, referentes aos processos administrative, tributario ¢ fiscal.

1.10 Instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislag8o tributaria.

L.1I Verilicar, em estabelecinentos comerciais, a exisiéncia ¢ a autentlicidade de livros e regisiros
fiscais/contabeis instituidos pela legislagdo especifica.

1.12 Verificar os registros de pagamento dos tributos nos documentos em poder dos contribuintes.
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1.13 Verificar balang¢os ¢ demais demonstragdes contabeis, bem como, declaragdes de imposto de renda,
objetivando comparar as receitas langadas com as receitas constantes nas notas fiscais.

1.14 Investigar a evasio ou fraude no pagamento dos tributos.
1.15 Fazer plantoes fiscais e relatdrios sobre as fiscalizacGes efetuadas.

1.16 Verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais, de prestacfio de
servicos das pessoas juridicas, autdnomas e produtores rurais.

1.17 Verificar as licengas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comércio por pessoas que nao
possuam a documentagio exigida.

1.18 Realizar avaliagio de iméveis e pedidos de revisio de langamento de tributos.

1.19 Lavrar autos de constatagio de infragfio, notificagio, apreensfio, bem como termos de inicio e
término de fiscalizagfio e de ocorréncias ao sujeito passivo ou o responsdvel por obrigacéio tributaria.

1.20 Propor a realizagio de inquéritos e sindicincias que visem salvaguardar os interesses da fazenda
municipal.

1.21 Propor regime de estimativa e arbitramentos,
1.22 Elaborar relatorios das inspegses realizadas,

1.23 Propor medidas relativas a legislagfo tributéria, fiscalizagdo fazendaria ¢ administragio fiscal, bem
como ao aprimoramento das praticas do sistema arrecadador do municipio.

1.24 Contribuir para ¢ desenvolvimento da politica de arrecadagdo ¢ fiscalizagdo do municipio,
plangjando ¢ implementando projetos, participande da formulagfio de leis ¢ do estabelecimento de
diretrizes fiscais ¢ tributdrias.

1.25 Propor, estruturar, implementar ¢ melhorar continuamente os processos de trabalhe na area da
adiministracio tributéria,

1.26 Otimizar valores de gqualidade, eficiéncia e efetividade nas atividades de arrecadacéo e fiscalizacho
de tributos municipais.

1.27 Garantir permanentemente a revisio fisco-contabil de obrigagdes tributarias do contribuinte, pessoa
fisica e juridica, na forma estabelecida em ato administrativo.

1.28 Garantir a constitui¢do dos créditos tributarios devidos, processando o langamento de oficio de auto
de infragio, homologando e lavrando em livros e documentos fiscais, de acordo com a legislagao.

1.29 Contribuir para a melhoria do sistema de auditoria, fiscalizagio e arrecadagfo de tributos, realizando
andlises e estudos econdmico, financeiros e contdbeis ¢ o contrale e acompanhamento das transferéncias
provenientes da participagfio do Municipio na arrecadaciio dos tributos da Unifio e do Estado do Espirito
Santo.

1.30 Manter permanentemente atualizado os registros e dados estatisticos de suas atribuiges.
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1.31 Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugfo das atribuigdes tipicas da classe.
1.32 Fiscalizar mercadotias em trénsito.

1.33 Fazer inspeces, vistorias, levantamentos e avaliagdes:

1.33.1 Nos locais e estabelecimentos onde sejam exercidas atividades passiveis de tributagfio;
1.33.2 Nos bens que possam caracterizar a existéncia de obrigagfo tributaria.

1.34 Apreender bens ou mercadorias, quando necessario para comprovar a existéncia de infragio a
legislagio tributaria.

1.35 Exigir informag8es escritas ou verbais necessarias para a apuragio de obrigacio tributdria.

1.36 Opinar sobre solicitagfo de restitui¢io de tributos.

1.37 Proceder a orientagfio aos contribuintes.

1.38 Promover a educagfio tributaria municipal.

1.39 Praticar outros atos indicados na legislagdo municipal.

1.40 Executar atividades exclusivas de Estado, relacionadas ao exercicio de atribuicdes de natureza
tributaria, fiscal, e coniencioso administrativo fiscal, além das atividades de apoio técnico-legislativo,
essenciais & prestacio jurisdicional que lhes sdo inerentes, no dmbito do Poder Executivo Municipal.
Sendo vedada a terceirizaciic ou a execucdo indireta das atribuicdes que coincidam com as previstas nesta Lei,

com excegdo de crédito tributério definitivamente constituido.

1.41 Desempenhar com zelo ¢ justica, dentro dos prazos determinados, 0s gervicos a Seu cargo € os que,
na forma da Lei, lhe forem afribuidos pelos superiores hierarquicos.

1.42 Zelar pela fiel execucéo dos trabalhos da administracio tributaria e pela correta aplicagéo da legislagéo
tributdria.

1.43 Observar o sigilo funcional quanto & matéria dos procedimentos em que atuar e, especialments,
naqueles que envolvam diretamente o interesse da administragéo tributaria.

1.44 Representar ao seu superior hierdrquico sobre imegularidades que afetem o bom desempenho de suas
atividades funcionais.

1.45 Atender todos os chamamentos que envolvam pesquisas, estudos ¢ analises, com vista ao
aperfeigoamento de seus conhecimnentos de legislago e da politica tributaria.

1.46 Comunicar, imediatamente, o superior hierdrquico sobre a ocorréncia de indiclo, ato ou fato, que
possa redundar em evasfo de tributos.

1.47 Elaborar representagio a0 seu superior hierarquico quando tenha conhecimento, em decorréncia do
exercicio da atividade, sobre qualquer sitna¢do que configure, na forma da Lei, em crime fiscal.
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1.48 Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras secretarias, outras entidades piiblicas e/ou
particulares, tealizando estudos e orientagdes, fazendo exposigdes sobre situacdes e problemas
identificados, oferecendo sugestdes, para fins de formulagio de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio.

1.49 Realizar outras atribuigdes correlatas, conforme necessidade do servigo e solicitagdo do superior
imediato.

2 Das proibigdes

2.1 Exercer qualquer outra atividade incompativel com o exercicio da fungdo.
2.2 Exercer assessoria ou consultoria em matéria tributéria, contabil e de auditoria.
2.3 Participar de sociedade empresarial, como gerente e/ou administrador.

2.4 Exercer, cumulativamente, qualquer outra funciio piblica, exceto:

2.4.1 As convocagdes obrigatorias por Lei, 2 nomeaglio em carge comissionado € o exercicio de cargos
eletivos;

2.4.2 Quaisquer atividades relativas a instrugio, tais comoe as realizadas sob forma de conferéneia, palesira,
seminaric ou magistério, desde que haja compatibilidade de horéario.

3 Prerrogativas

3.1 O livre acesso a ¢rgéio piblico, a estabelecimento privado, a veiculo, a embarcagio, a acronave e a toda e
gualquer documentagdo ¢ informacgdo de interesse tributario e fiscal, inclusive arquivos eletrnicos.

3.2 A requisi¢ao e obtencac do auxilio da forca piiblica para assegurar o desempenho de suas funcdes, nos
termos do art. 200 da Lei Federal n. 5.172, de 25 de outubro 1966.

3.3 O recebimento de recursos prioritarios para realizacio de suas atividades.

3.4 A atuacdo de forma integrada, inclusive com o compartilhamento de cadastro e de informacdes fiscais,
na forma da Lei ou convénio, entre Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios.

3.5 Livre acesso e permanéncia em logradouros publicos ou em estacionamentos regulamentados, ne
exercicio de suas fungdes.

3.6 Proceder 4 constitui¢do dos créditos tributarios mediante langamento.

3.7 Iniciar a agdio fiscal, imediatamente ¢ independentemente de ordem ou autorizagio superiot, quando
observar indicio, ato ou fato que possam resultar em evasfio de tributos ou descumprimento de obrigagio
acessdria.

3.8 Concluir a ago fiscal.

3.9 Coordenar o planejamento ¢ o controle da aghio fiscal.
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3.10 Requisitar das autoridades competentes certiddes, informacdes e diligéncias necessarias ao
desempenho de suas fungdes.

3.11 Tomar ciéncia pessoal de atos e termos dos processos em que funcionar.
3.12 Possuir f& publica no desempenho de suas atribuicdes funcionais.

3.13 Néo sofrer imposi¢éo que resulte em desvio de funcio.

4 Da precedéncia — art. 37, inciso XVI1I1, CF

4.1 A preferéncia no exame de livros, documentos e outros efeitos fiscais dos sujeitos passivos, nos casos
em que convergirem ou conflitarem a¢des conjuntas ou concomitantes entre agentes do poder puiblico.

4.2 A prioridade na apuragio e langamento dos créditos tributiries, bem como na instrucfo de processo
administrativo fiscal, concernente a fatos, situages, documentos, papéis, livros e outros efeitos fiscais, no

caso de procedimentos administrativos concorrentes.

43 O recebimento de informagBes de interesse plblico, oriundos do Poder Legislativo e da
Administragdo direta e indireta do Poder Executivo.

5 Das garantias

5.1 Assisténeia juridica provida pelo Municipio, cuja manifestacio serd da chefia imediata ou quem a suceda,
em razio de ato praticado no exercicio de suas fungdes.

5.2 Autonomia técnica e independéncia funcional no exercicio da fungdo.

3.3 Perda do cargo somente nas estritas hipteses previstas no art. 41, da Constituicdo Federal ¢ no
Estatugo dos Servidores Pablicos Municipais.

5.4 Paridade entre proventos e remuneracio, nos termos da Constituicdo Federal.

5.5 Remuneragdo compativel, respeitado o limite do teto réemuneratdrio previsto na Constiivigéo Federal
para o Municipio, assegurada a revisdo anual na mesma data dos demais servidores do Munieipio.

6 Requisitos para o cargo

6.1 Formagio em curso superior em Administragdo, Ciéncias Contdbeis ou Economia, ¢om registro no
orgio fiscalizador do exercicio profissional.

AUDITOR PUBLICO INTERNO
1 Responsabilidades e atribuigGes
1.1 Exercer atividade de grande complexidade, envolvendo o assessoramento em assuntos especificos do
Executivo, bem como pesquisas, estudos e elaboragio de normas, pareceres, informagdes ¢ demais

atribuigpdes constantes de normas legais inerentes ao cargo.

1.2 Elaborar ¢ implementar a programacgao de controle interno, auditoria e transparéncia.
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1.3 Dirigir, supervisionar ¢ executar os servicos de controle interno, auditoria e fransparéncia nas areas
administrativa, contabil, financeira, or¢amentiria, operacional, patrimonial e de custos dos drgdos e
entidades do Poder Executivo, de acordo com as normas usuais de auditoria, verificando os registros
contdbeis e os procedimentos de auditoria julgados necessarios nas circunstancias.

1.4 Criar e programar os controles internos necessarios para garantir o controle do patriménio publico.

1.5 Desenvolver trabalhos de auditoria, com enfoque operacional, de modo a mensurar a eficdcia das
acoes da administracdo piblica.

1.6 Propor a realizagfo de auditoria operativa nas distorgSes encontradas.

1.7 Orientar o Chefe do Executivo visando o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal.

1.8 Verificar o controle interno dos setores ¢ promover a melhoria nos pontos falhos encontrados.

1.9 Propor medidas para avaliar a reincidéncia das falhas encontradas no processo de auditoria.

1.10 Avaliar ¢ propor a implanta¢do de fluxo de documentagfio nos procedimentos internos.

1.1l Dar cumprimento a transparéncia de todos os atos praticados pelo Poder Executivo, inclusive
supervisionar a divillgagfio dos mesmos no sitio da Prefeitura do Municipio de Boa Esperanga € outros
meios de comunicagfio, conforme estabelece a legislagfio em vigor, cm especial a Lei Complementar n®

101/2000, com a redagio dada pela Lei Complementar n® 131/2009.

1.12 Encaminhar as Secretarias Municipais os relatérios referentes aos trabalhos realizados, contendo os
resultados, as recomendagdes € as conclusdes pertinentes.

1.13 Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras secretarias, outras entidades publicas e/ou
particulares, realizando estudos e orientagdes, fazendo exposicBes sobre situagtes e problemas
identificados, oferecendo sugesties, para fins de formulacio de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio.

1.14 Realizar outras atribuicoes correlatas, conforme necessidade do servigo e solicitacZo do superior
imediato.

2 Requisitos para o cargo

2.1 Area: Ciéncias Contébeis.

2.1.1 Curso de nivel superior completo em Ciéncias Contabeis e registro ne respectivo érgo de classe.
2.2 Area: Direito ou Administragio.

2.1.1 Curso de nivel superior completo em Direito ou Curso de nivel superior completo em Administragio
corn registro no respectivo rgéo de classe.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

1 Responsabilidades ¢ atribuigdes:
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1.1 Realizar a limpeza e a conservagio das instalagdes e equipamentos dos prédios onde funcionam as
unidades do Municipio.

1.2 Fazer, preparar, manipular ¢ servir chd, café, suco, leite e alimentos em geral, assim como servi-1os,

1.3 Cairegar e descarregar moveis, equipamentos ¢ materiais diversos, em prédios, dreas publicas, em
veiculos e outros.

1.4 Executar, sob orientagdo de superior, as tarefas relativas a confecgfio da merenda escolar.
1.5 Preparar refeicdes balanceadas de acordo com o cardépio pré-estabelecido.

1.6 Exercer perfeita vigilincia técnica sobre a condimentagio e cocgfio dos alimentos.

1.7 Manter livres de contaminagfo ou de deterioragfo os géneros alimenticios sob sua guarda.
1.8 Selecicnar os géneros aliménticios quanto 4 quantidade, qualidade e estado de conservagéo.

1.9 Zelar para que o material ¢ equipamento de cozinha estejam sempre em perfeitas condigdes de
utilizagdo, higiene ¢ seguranga.

1.10 Operar com fogdes, aparelhos de preparagfio ou manipulagfio de géneros alimenticios, refrigeragiio ¢
outros.

1.11 Servir a merenda nos utensilios préprios, observando as quantidades determinadas para cada aluno.
1.12 Distribuir a merenda ¢ colaborar para que os alunos desenvolvam habitos sadios de alimentagio.

1.13 Recolher, lavar ¢ guardar utensilios da merenda, encarregando-se da limpeza geral da cozinha ¢
refeitario.

.14 Executar tarefas manuais simples que exijam esforgo fisico, certos conhecimentos e habilidades
elementares, '

1.15 Efetuar a coleta de lixo domiciliar, comercial ¢ industrial.
1.16 Varrer as vias e logradouros pablicos.
1.17 Recolher o lixo de mercado pablico e feiras livres.

1.18 Executar tarefas de limpeza em geral, inclusive com remocéio de entulhos, carregar e descarregar
vefculos de transporte de lixo em geral. '

1.19 Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras secretarias, outras entidades piblicas e/ou
particulares, realizando estudos & orientagdes, fazendo exposigbes sobre situagBes e problemas
identificados, oferecendo sugestSes, para fins de formulagio de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio.

1.20 Realizar outras atribuigdes correlatas, conforme necessidade do servigo e solicitagio do superior
imediato.
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2 Requisitos para o cargo
2.1 Nivel alfabetizado.
AUXILIAR DE SERVICOS ODONTOLOGICOS
1 Responsabilidades ¢ atribui¢des
1.1 Lavar, acondicionar ¢ esterilizar material, segundo técnicas adequadas,
1.2 Prestar cuidados de conforto, movimentagdo ativa e passiva e de higiene pessoal aos pacientes.

1.3 Efetuar testes de sensibilidade, aplicando substincias alérgicas e fazendo leituras das reages, para
obter subsidios aos diagndsticos.

1.4 Adapiar o paciente ao ambienie ¢ aos métodos terapduticos que lhes sdo aplicados, realizando
entrevistas de admissfio, visitas diarias e orienfando-0 para reduzir sua sensacio de inseguranga e
sofrimento e obler a sua celaboracfo no tralamento.

1.5 Auxiliar em rotinas administrativas do servigo de odontologia.

1.6 Levar aos servigos de diagnostico e tratamento, o material e os pedidos de exames complementares e
fratamentos.

1.7 Receber e conferir os prontudrios do setor competente e distribui-los nos consultorios.

1.8 Agendar consultas, tratamentos e exames, chamar e encaminhar pacientes.

1.9 Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras secretarias, outras entidades pblicas e/ou
particulares, realizando estudos e orientagdes, fazendo exposigbes sobre situagdes e problemas
identificados, oferecendo sugestdes, para fins de formulagio de diretrizes, plancs e programas de trabalho

afetos ao Municipio.

1.10 Realizar outras atribui¢des correlatas, conforme necessidade do servigo e solicitagdo do superior
imediato.

2 Requisitos para ¢ cargo

2.1 Formag¢do em nivel médio completo, experiéneia comprovada de ne minimo um ano em atividades
semelhantes, com Registro no Conselho ou Orgao Fiscalizador do exercicio da profissio.

AUXILIAR DE SERVICOS OPERACIONAIS
1 Responsabilidades e atribuigdes

1.1 Realizar a limpeza ¢ a conservagéio das instalagbes e equipamentos dos prédios onde funcionam as
unidades do Municipio.

1.2 Carregar € descarregar moveis, equipamentos e materiais diversos, em prédios, dreas publicas, em
veiculos e outros.
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1.3 Executar, sob oricntagdic de superior, as tarefas correlatas 4 fungdo e, zelar para que o material ¢
equipamento de trabalho estejam sempre em perfeitas condigdes de utilizagdo, higiene € seguranga.

1.4 Executar tarefas manuais simples que exijam esforge fisico, certos conhecimentos ¢ habilidades
elementares.

1.5 Efetuar a coleta de lixo domiciliar, comercial € industrial.
1.6 Varrer as vias e logradouros publicos.
1.7 Recolher o lixo de mercado publico ¢ feiras livres.

1.8 Executar tarefas de limpeza em geral, inclusive com remogio de entulhos, carregar e descarregar
veiculos de transporte de lixo em geral,

1.9 Limpar terrenos, limpar e conservar galerias, esgotos e canais.

1.10 Efetuar demolicio de congtfugﬁo irregular e remover material ¢ sobras de construgdes jogadas em
viag publicas.

1.11 Auxiliar na construgdo de andaimes, palanques e ontras.

1.12 Executar tarefas bragais como: abrir valas, tapar buracos, capinar, rogar, quebrar pedras, limpar ralos,
auxiliar em pinturas em geral, auxiliar ho plantio, adubagem e poda, operar maquinas manuais e bater
estacas, trabalhar com emulsio asfiltica, calgamentos, preparar argamassa e concreto, executar limpeza
de conservagio e limpeza de cemitério, auxiliar nos servigos finebres, realizar limpeza ¢ conservagio em
dependéncias escolares, construir cercas, mata-burro, bueiros, servigo de porteiro.

1.13 Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras secretarias, outras entidades piblicas e/ou
particulares, realizando estudos ¢ orientagdes, fazendo exposigdes sobre situagdes ¢ problemas
1entificados, oferecendo sugesides, para fins de formulagio de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio.

1.14 Realizar outras atribui¢des correlatas, conforme necessidade do servige e solicitagdo do superior
imediato.

2 Requisitos para o cargo
2.1 Nivel alfabetizado.
BIOLOGO
1 Responsabilidades e atribuiges
1.1 Elaborar, avaliar e realizar estudos, pesquisas e projetos cientificos nes varios setores da Biologia e a
ela ligados, bem como os que se relacionem a preservacfio, saneamento e melhoria do meio ambiente,

visando 4 qualidade de vida da populacio.

1.2 Participar dos estudos de elaboragfio ou revisdo de legisiagio ambiental ou normas pertinentes a
medidas de melhoria de protegio ambiental do Municipio.
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1.3 Orientar e supervisionar a conservagiio da flora ¢ da fauna de parques e 4reas verdes do Municipio,
incentivando a protegfio ambiental,

1.4 Elaborar parsceres e estudos téenicos sobre individuos vegetais de arcas pablicas do municipio,
visando diagnosticar seu estado de¢ conscrvagio.

1.5 Elaborar projetos, parcceres e estudos técnicos de preservag@o da flora em éareas do municipio,
visando diagnosticar o estado de conservagfio da vegetagdo e programar agdes de recuperagio, quando
necessario.

1.6 Desenvolver estudos, em sua area de atuagdio, visando a elaboracdo de técnicas redutoras ou
supressoras da degradacido ambiental e orientar ages de recuperagiio de dreas ameagadas ou degradadas.

1.7 Pesquisar e identificar as espécies vegetais mais adequadas a reflorestamentos de nascentes e areas de
preservacio permanentes.

1.8 Participar do plancjamento, execugfio e avaliagdo de programas educativos destinados a2 grupos da
comunidade, através da identificagfio de situacdes e problemas ambientais do municipio, objetivando a
capacitagio da populacio para a participacio ativa na defesa do meio ambiente.

1.9 Executar e analisar os diversos estudos ambientais e relatorios associados ao licenciamento ambiental.

1.10 Emitir pareceres téenicos em processos de concessdo de licencas para localizagdo e funcionamento
de atividades real ou potencialmente poluidoras ou de explora¢do de recursos ambientais,

1.11 Exercer aciio fiscalizadora em atividades ¢ obras sujeitas ao licenciamento ambiental, observando as
normas de protegio ambiental contidas em leis ou em regulamentos especificos.

1.12 Elaborar e emitir laudos, pareceres, relatérios e outros documentos relacionados com a fiscalizagio
da area de atuagio.

1.13 Emitir autos de intimagéo, de interdicéio, de apreensdo, de coleta de amostras e de infragéo e aplicar
diretamente as penalidades que lhe forem delegadas, a fim de assegurar a preservagio do meio ambiente.

1.14 Participar de grupos de trabalho ¢/ou reunides com outras secretarias, outras entidades pablicas ¢/ou
particularcs, realizando estudos ¢ orientagdes, fazende exposigBes sobre situagBes ¢ problemas
identificados, oferecendo sugestdes, para fins de formulagio de diretrizes, planos ¢ programas de trabalho
afetos ao Municipio.

1.15 Realizar outras atribui¢des correlatas, conforme necessidade do servigo ¢ solicitagfio do superior
imediato.

2 Requisitos para o cargo

2.1 Formaclio em curso superior em Ciéncias Bioldgicas (bacharelado), com registro no orgio
fiscalizador do exercicio profissional.-

CONTADOR

1 Responsabilidades ¢ atribuicSes
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1.} Coordenar todas as atividades de controle e contabilizagdo de custos, trabalhos de selegfio e analise
dos comprovantes como registros de mao-de-obra, registros de produgéo, inventirio de estoque, extraindo
os dados necessdrios para realizar os calculos dos custos unitarios das diferentes operagtes on dos
diferentes produtos, procedendo de acordo com as técnicas requeridas para apresentar os resultados
obtidos.

1.2 Tracar o plano de contas, o sistema de livros e documentos & o método de escrituragdo, para
possibilitar o controle contdbil e orgamentério, o controle dos trabalhos de analise e conciliacdo de contas
¢ a orientacdio quanto a classificagdo e avaliagio de despesas, analisando a natureza das mesmas para
apropriar custos de bens e servigos.

1.3 Preparar balangos ¢ balancetes contabeis, visando assegurar que os balancetes mensais e o balango
final reflitam corretamente a realidade econdmico-financeira do Municipio, bem como fazer estudos e
analises sobre os niimeros dos balangos, visando fornecer subsidios para decisdes que possam minimizar
a carga fributaria e visualizar a situagio econdmica e patrimonial da mesma.

1.4 Planejar e preparar relatorios contabeis, dentro dos prazos previstos e obedecendo aos principios e
procedimentos contibeis preestabelecidos, visando fornecer subsidios para o processo decisério e
cumprimento da legislagfo.

1.5 Prestar apoio e orientar as atividades da area fiscal, verificando todos os registros e classificagbes
contabeis nos livros fiscais, referentes aos impostos e tributos recothidos, compras e vendas, e outros
dados, de modo a demonstrar as operag¢des, as classificagBes contabeis em conformidade com a legislacdo
fiscal e normas contébeis vigentes.

1.6 Coordenar ¢ orientar as demais Secretarias Municipais, quanto 3 classificagfio contébil ou no que se
refere a aspectos fiscais de documentos a serem emitidos ou escriturados, assegurando a correta
classificagdo ¢ langamento de todos o5 documentos contibeis, ¢ sua conformidade com os padrfes ¢
legislacdo fiscal ¢ tributaria.

1.7 Apurar mensalmente o imposto de renda devido, visando o correto pagamento e ¢ cumprimento das
obrigacdes fiscais acessorias, elaborando a Declaragio Anual do Imposto de Renda, incluindo a
escrituragfio dos livros pertinentes ao cumprimento da legislagdo especifica.

1.8 Efetuar calculos da coniribuicdo social, de correcdo de juros ¢ multas de impostos em atraso, de
financiamentos e de correcdo monetaria e depreciagfio do Ativo, visando obter o valor financeiro.

1.9 Preparar os lancamentos contabeis dos fatos e atos administrativos, visando a elaboragio do balanco
patrimonial.

1.10 Atender 2 fiscalizacdo municipal, estadual e federal, prestando os esclarecimentos e fornecendo os
documentos solicitados.

L.11 Coordenar a elaboragio de inventirio de estoques do almoxarifado, procedendo a ajustes necessérios
para correspondéncia fisico/contabil, bem como manter controles e coordenar a realizago dos inventdrios
dos bens patrimoniais, conferindo e ajustandc os saldos das respectivas contas, de acordo com as normas
contdbeis € do Municipio.

1.12 Pesquisar e estudar toda a legislagdo fiscal-tributaria, dando a orientaglic necessaria a todas as

Secretarias Municipais, responsiveis por emisséo, registro ou frimite de documentos fiscais, visando
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prevenir incorregdes e prejuizos 4 mesma, bem ¢omo a conformidade as exigéncias legais.

1.13 Guardar sigilo sobre o que souber em razdo do exercicio profissional licito, inclusive no ambito do
servigo publico, ressalvados os casos previstos em Lei ou quando solicitado por autoridades competentes,
entre estas 0s Conselhos Regionais de Contabilidade.

1.14 Manter os Conselhos Administrativo ¢ Fiscal, bem como a Diretoria Executiva informados sobre a
situaciio contabil e financeira do Institulo, Fundagio, Autarquia ou Secretaria na qual atua.

1.15 Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantagzo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em
sua drea de atuacio.

1.16 Ministrar treinamento, palestra efou aula de aperfeicoamento do pessoal téemico e auxiliar,
realizando-as em servigo, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos
em sia area de atuacio.

1.17 Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras secretarias, outras entidades piblicas e/ou
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres e/ou fazendo exposigdes sobre situagdes e problemas
identificados, oferecendo sugestes, revisando e discutindo trabalhos, para fins de formulacio de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio.

1.18 Realizar outras atribui¢es correlatas, conforme necessidade do gervigo e solicitagdo do superior
imediato.

2 Requisitos para o cargo

2.1 Formagdo em curso superior em Ciéneias Contabeis, com registro no 6rgéo fiscalizador do exercicio
profissional.

CUIDADOR SOCIAL
1 Responsabilidades e atribuigdes
1.1 Organizaggo da rotina doméstica e do espaco residencial do abrigo.
1.2 Cuidados basicos com alimentagdo, higiene e protecdo; relagiio afetiva personalizada e
individualizada com cada crianga e/ou adolescente; organizagfio do ambiente (espaco fisico e atividades

adequadas ao grau de desenvolvimento de cada crianga ou adolescente abrigada).

1.3 Auxilio 4 crianca e ao adolescente para lidar com sua histéria de vida, fortalecimento da autoestima e
construcio da identidade.

1.4 Organizacio de fotografias e registros individuais sobre o desenvolvimento de cada crianga efou
adoiescente, de modo a preservar sua histéria de vida.

1.5 Acompanhamento nos servigos de satide, escola ¢ outros servigos requeridos no cotidiano,

1.6 Apoio na prepara¢fio da crianga ou adolescente para o desligamento, sob a orientagdo e supervisio de
profissional de nivel superior.
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1.7 Complementar os afazeres da CASA-LAR em conjunto com o auxiliar de servigos gerais.

1.8 Participar de grupos de trabalho e/ou reunides corn outras secretarias, outras entidades pablicas e/ou
particulares, realizando estudos e orientagdes, fazendo exposicdes sobre situacbes ¢ problemas
identificados, oferecendo sugestdes, para fins de formulagiio de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio.

1.9 Realizar outras atribuigtes correlatas, conforme necessidade do servigo e solicitagdo do superior
imediato.

2 Requisitos para o cargo

2.1 Formag#o em nivel médio e capacitacio especifica na drea com carga hordria minima de 60 horas.
ENFERMEIRO

1 Responsabilidades e atribui¢Ges

1.1 Realizar cuidados diretos de enfermagem nas urgéncias e emergéncias clinicas, fazendo a indicacio
para a continuidade da assisténcia prestada.

1.2 Realizar consulta de enfermagem, solicitar exames complementares, prescrever medicagdes,
conforme protocolos estabelecidos nos Programas do Ministério da Salde ¢ as Disposigdes legais da
profissio.

1.3 Augxiliar no plangjamento, gerenciamento, coordenacdo ¢ avaliagdio das Unidades de Satde — US.

1.4 Executar as agdes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida: crianga, adolescente,
mulher, adulto, ¢ idoso.

1.5 No nivel de suas competéncias, execular assisténcia basica ¢ agdes de vigildncia epidemioldgica ¢
sanitaria.

1.6 Realizar agdes de saide em todos os ambientes, nos US e, quando necessirio, no domicilio.

1.7 Realizar as atividades corretamente s dreas prioritdrias de interven¢fio na Atengdo Bésica e
Secundaria de acordo com os protocolos e diretrizes da Secretaria Municipal de Sande,

1.8 Aliar a atuagio clinica & préatica da safide coletiva.

1.9 QOrganizar e coordenar a criagdio de grupos de patologias espemt‘ cas, como de hipertensos, de
diabéticos, de sadde mental, entre outros que forem necesséarios.

1.10 Supervisionar e coordenar a¢les para capacitagiio dos Agentes Comunitarios de Saude, Técnicos em
Enfermagem e de Auxiliares de Enfermagem, com vistas ao desempenho de suas fungdes.

1.11 Participar da formulagiio das normas e diretrizes gerais dos programas de sahde desenvolvidos pela
mstitui¢do, possibilitando a protecio e a recuperagdo da sadde individual e coletiva,

1.12 Executar tarefas complementares ao tratamento médico especializado.
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1.13 Promover e participar de atividades de pesquisa operacional e estudos epidemiolégicos.

1.14 Identificar ¢ preparar grupos da comunidade para participar de atividades de promogdio e prevengio
da sa(de.

1.15 Participar das atividades de¢ vigildncia epidemiolégica.
1.16 Fazer notificagdo de doengas transmissiveis.

1.17 Dar assisténcia de enfermagem no atendimento as necessidades basicas do individue, familia ¢
comunidade, de acordo com os programas estabelecidos pela instituigdo.

1.18 Participar do planejamento e prestar assisténcia em situagfio de emergéncia e de calamidade piblica.
1.19 Fornecer dados estatisticos ¢ apresentar relatérios de suas atividades.
1.20 Emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua Area de competéncia.

1.21 Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras secretarias, outras entidades piblicas e/on
particulares, realizando estudos e orientagdes, fazendo exposicbes sobre situagBes e problemas
identificados, oferecendo sugestdes, para fins de formulacio de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio.

1.22 Realizar ouirag afribuigdes correlatas, conforme necessidade do servigo e solicitagio do superior
imediato.

2 Requisitos para ¢ cargo

2.1 Formagio em curso superior em Enfermagem com registro no drgdo fiscalizador do exercicio
profissional. :

ENGENHEIRO CIVIL
1 Responsabilidades ¢ atribuigdes

1.1 Realizar cstudos de viabilidade técnica de projetos, investigando ¢ definindo metodologias de
execu¢fio, cronograma, desenvolvendo estudos ambientais, dimensionamento da obra, bem como
especificando equipamentos, materiais ¢ servigos a serem utilizados, de modo a assegurar a qualidade da
obra dentro da fegislagdo vigente.

1.2 Analisar projetos de construgdes, leteamentos, desmembramentos, pedidos de construgdo, reformas,
paisagisticos, urbanisticos, sistemnas de abastecimento de dgua, tratamento de esgotos, entre outros, com o
intuito de aprovar os mesmos, esclarecendo e orientando sobre possiveis dividas com relagio as obras
piblicas e particulares.

1.3 Fiscalizar dados técnicos e operacionais em obras, analisando materiais aplicados, medigBes, entre

outres, bem como programando inspegSes preventivas e corretivas, com o intuito de conferir a
compatibilidade da obra com o projeto e/ou memorial descritivo.
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analisando dados, elaborando e definindo metodologias, diagndsticos, técnicas, materiais, orgamentos,
entre outros, de modo a buscar a aprovagdo junto aos superiores ¢ rgfos competentes.

1.5 Elaborar planilha de or¢amento com especificagfio de servigos c/ou materiais utilizados, bem como
suas respectivas quantidades, realizando levantamento de pregos, a fim de subsidiar com informagdcs
pertinentes a area de compras em licitagdes e/ou concorréneias pablicas, observando as normas técnicas.

1.6 Desenvolver projetos de pesquisa, realizando ou solicitando ensaios de produtos, métodos,
equipamentos ¢ procedimentos, a fim de implementar tecnologias.

1.7 Realizar estudos ¢ andlises de dados censitarios e estudos demograficos, gerando informagdes a serem
utilizadas no desenvolvimento de projetos.

1.8 Desenvolver calculos € projetos hidro-sanitirios, arquitetdnico, estrutural ¢ elétrico de baixa tensfio,
utilizando ferramentas de apoio como sistemas CAD, SIG, entre outros.

1.9 Realizar laundos, informes efou pareceres técnicos e outros, efetuando levantamento em campo,
inspecionando e coletando dadoes e fotos, conforme solicitagio, de modo a avaliar riscos e sugerir medidas
para implantagio, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua drea.

1.10 Acompanhar a execugdo de projetos, orientando as operacdes 3 medida que avangam as obras,
visando assegurar o cumprimento dos prazos e padrdes de qualidade e seguranga pré-estabelecidos.

1.11 Realizar medi¢des, valendo-gse de dados obtidos em campo e através de sistemas informatizados,
para emitir parecer quanto a execugdo das obras realizadas.

1.12 Vistoriar ¢/ou inspecionar documentos de projetos, no que tange a legalidade, verificande o
cumprimento das normas de licenciamento de atividades ¢ construgdio ¢/ou das exigéneias processuais,

1.13 Analisar processos de licenciamento de estabelecimentos ¢ atividades, de acordo com as posturas
municipais e legislagfo de uso do solo, integrando, sempre que possivel, as normas ambientais, tributarias
€ sanitarias.

1.14 Elaborar mapas teméticos relacionados ao planejamento e gestdo urbanos, incluindo mapas de
zoneamento urbanistico, uso do solo, evolugiio do parcelamento, cquipamentos urbanos, redes de infra-
estrutura, sistema viario, patriménio pablico, areas de risco ¢ de interesse ambicntal, social, econdmico €
turistice, de modo a atender a demanda solicttada, fazendo cumprir a legislagdo vigente.

1.15 Organizar ¢ manter a base de dados atualizada, inserinde informacdes acerca de cadastros técnicos,
iméveis, loteamentos, logradouros, estabelecimentos licenciados, obras piblicas, equipamentos urbanos,
enire outros.

1.16 Realizar levantamento & execuclio de projetos de organizacio e controle de circulacdo de ruas,
rodovias e outras vias de trénsito, sinalizando-as adequadamente, a fim de permitir perfeite fluxo de
veiculos e assegurar 0 maximo de seguranca para motorista e pedestres.

1.17 Esmdar os fendémenos causadores de engarrafamento de transilo, observando a diregdo e o volume
do mesmo nas diversas dreas da cidade e nas principais zonas de estrangulamento, de modo a propor
medidas de controle da situagfo.
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1.18 Participar de processos judiciais, representando o municipio através de informagdes e documentos
levantados previamente.

1.19 Zelar pelos equipamentos ¢ materiais postos sob sua guarda.

1.20 Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras secretarias, outras entidades publicas e/ou
particulares, realizando estudos e orientagdes, fazendo exposicdes sobre situagdes e problemas
identificados, oferecendo sugestdes, para fins de formulagdo de direirizes, planos e programas de trabalho

afetos ao Municipio.

1.2] Realizar outras atribuicSes correlatas, conforme necessidade do servico e solicitacio do superior
imediato.

2 Requisitos para o cargo

2.1 Fermagio em curso superior em Engenharia Civil com registro no drglo fiscalizador do exercicio
profissional.

ENGENHEIRO ELETRICISTA
| Responsabilidades ¢ atribuigdes

1.1 Geraglio, transmissfio, distribuigio e ufilizagdo da energia eléirica; equipamentos, materiais e
madquinas elétricas; sistemas de medi¢do e conirole eléiricos; seus servigos afins e correlatos.

1.2 Supervisdo, coordenagdio ¢ orientagdo técnica.

1.3 Estudo, planejamento, projeto ¢ especificagéo.

1.4 Estudo de viabilidade técnico-econdmica.

1.5 Assisténcia, assessoria € consultoria.

1.6 Diregdo de obra e servico iécnico.

1.7 Vistoria, pericia, avaliagdoc, arbitramento, laudo e parecer téenico.
1.8 Desempenho de cargo e funcio técnica.

1.9 Ensino, pesquisa, analise, experimentacfio, ensaio e divulgagdo técnica; extensdo.
1.10 Elaboraq:ﬁo de orgamento e projetos elétricos de alta e baixa tensfo.
1.11 Padronizagéio, mensuragiio ¢ contrele de qualidade.

1.12 Execugdo de obra e servigo técnico.

1.13 Fiscalizagdio de obra € servigo t€cnico.

1.14 Produg8o téenica ¢ especializada.
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1.15 Condugiio de trabalho téenico.

1.16 Conducio de equipe de stalagio, montagem, operagéo, reparo ou manutengao.
1.17 Execug¢éo de instalagdo, montagem ¢ reparo.

1.18 Operagéo e manutengdo de equipamento ¢ instalagdo.

1.19 Execucdo de desenho técnico.

1.20 Zelar pelos equipamentos ¢ materiais postos sob sua guarda,

1.21 Participar de grupos de trabalho ¢/ou reunities com outras secretarias, outras entidades piibticas efou
particulares, realizando estudos e orientagdes, fazendo exposi¢Bes sobre sithacdes & problemas
identificados, oferecendo sugestdes, para fins de formulagio de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio.

1.22 Realizar outras atribuigdes correlatas, conforme necessidade do servigo e solicitacio do superior
imediato.

2 Requisitos para o cargo

2.1 Formagio em curso superior em Engenharia Elétrica com registro no drgido fiscalizador do exercicio
profissional.

FARMACEUTICO
1 Responsabilidades e atribui¢des

1.1 Coordenar e executar programas, projefos ¢ politicas sociais desenvolvidos pela administraggio
publica, direta, indireta, entidades ¢ organizages populares do Municipio, em ¢onformidade com SUS ¢
Conselhos Profissionais visando atuar na promo¢ic da melhoria da qualidade de vida da populagdo.

1.2 Auxiliar e/ou supervisionar a aquisigio e armazenamento de medicamentos, reagentes ¢
equipamentos, seguindo padrles ¢ normas preestabelecidos, controlando condigdes de estoque, visando
manter 0 fluxo normal de distribuigdo de medicamentos acs usuirios efou servigos, bem comeo sua
qualidade.

1.3 Dispensar/distribuir medicamentos, consultando receituario e/ou prontudrio do paciente, visando
melhorar e/ou recuperar o estado de saiide dos mesmos.

1.4 Prestar orientagdes a usudrios e/ou outros profissionais sobre medicamentos, moedo de utilizar e
processa de abtencio dos mesmos, permitindo que o usuario tenha acesso as informagdes pertinentes ao
sen tratamento, visando melhorar e ampliar a ades3o a este.

1.5 Toformar aos profissionais prescritores quando um medicamento foi incluido ou excluido da lista de
medicamentos fornecidos pela Secretaria de Saide, visando promover que os usudrios tenham acesso 3
medicagio e que nio ocorra A interrupgdo do tratamento.

1.6 Realizar atendimento terap&wico, para verificar as condi¢cdes de vida dos pacientes, fornecer
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medicagic e fortalecer o vinculo do paciente com o tratamento ¢ com 0 servigo prestado pelo municipio.

1.7 Fazer & manipulagdo dos insumos farmacéuticos, como medicde, pesagem ¢ mistura, utilizando
instrumentos especiais e formulas quimicas, visando atender a produciio de medicamentos e outros
preparados.

[.8 Contribuir com a educagdo em salide, em scus scgmentos, desenvolvendo ¢studos ¢ pesquisas
relacionados a sua 4rea de atwagfo, através de reunides, ordindrias, extraordindrias, comissdes,
orientagfes, campanhas, palestras e outros.

1.9 Promover pesquisas ¢ desenvolver novas técnicas, objetivando antecipar problemas, providenciar
medidas preventivas para contorna-los e propor recursos para otimizar solugbes.

1.10 Preparar informes e documentos em assuntos de farmacia, a fim de possibilitar subsidios para
claboragéo de ordens de servigos, portarias, pareceres, licitagdes e outros.

1.11 Participar ativamente no processo de padronizacdo de medicamentos e orientago 4 comissdo de
licitagdo sobre caracteristicas técnicas dos mesmos, visando atender a necessidade da populaciio ¢ a
qualidade dos medicamentos, dentro do orgamento previsto.

1.12 Auxiliar na elaboragéc do Plano Municipal de Politica de Medicamentos e Assisténcia Farmacéutica,
em parceria com outtas profissionais, buscando subsidios na bibliografia disponivel, visando efetivar a
formulagio de uma politica de Assisténcia Farmac8utica Municipal e a implantagio de acdes capazes de
promover a melhoria das condi¢des de assisténcia a saide, '

1.13 Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, emtrevistas, fazendo
observagdes e sugerindo medidas para implantagfio, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em
sua drea de atuagdo.

L.14 Ministrar treinamento, palestra e/ou aula de aperfeigoamento do pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servigo, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos
em sua area de atuago.

1.15 Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras secretarias, outras entidades piblicas e/ou
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres e/ou fazendo exposigBes sobre situagbes ¢ problemas
identificados, oferecendo sugestdes, revisande ¢ discutindo trabalhos técnice-cientifices, para fins de
formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ac Municipio.

1.16 Executar atividades gerais e globais decorrentes dos conhecimentos técnicos ¢ fundamentos cientifi-
cos adquiridos na fase de formagfo académica, compreendidas nas habilitagdes legais da profissdo de
farmac&utico, reportando-se sempre ao seu superior imediato.

1.17 Adotar ¢ cumprir procedimentes e ou instrugdes elaborados € ou apresentados pelo Servige Pablice
de Saide através de protocolo de conduta clinica ou oulras que venha substitui-la.

1.18 Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras secrefarias, outras entidades piblicas e/ou
particulares, realizando estudos ¢ orientagdes, fazendo exposighes sobre situagtes e problemas
identificados, oferecendo sugestdes, para fins de formulacio de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio.
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1.19 Realizar oufras atribuigbes correlatas, conforme necessidade do servigo e solicitagio do superior
imediato.

2 Requisitos para o cargo

2.1 Formagdo em curso superior em Farméicia com registro no orgio fiscalizador do exercicio
profissional.

FISCAL DE OBRAS E POSTURAS
| Responsabilidades ¢ aribui¢fes
1.1 Fiscalizar as determinagdes estabelecidas pela legislagdo urbanistica, em especial as do Plano Diretor
¢ as do Codigo de Posturas, observandoe e fazendo observar notadamente a ocupagdo ou ndo, a utilizagio
ou ndo dos logradouros publicos, o cumprimento das obrigagtes assumidas pelos particulares frente ao
Municipio, 0 controle das aguas pluviais, 0 sistema de eliminagio de dejetos, o funcionamento do

comeércio, da inddstria e dos prestadores de servigo.

1.2 Verificar ¢ informar as situagles constatadas durante o atendimento de reclamagdes da populagdo,
sclicitagdes € processos administrativos € judiciais em que seja necessaria a verificagfo in Joco.

1.3 Atualizar dades em planilha, bem como apresentar o andamento das fiscalizagdes ao respectivo
responsivel, com o intuito de manté-lo informado quante as atividades didrias.

1.4 Preparar relatérios acerca dos servigos executados, alimentando informag@es sobre as fiscalizagBes, a
fim de acompanhar, controiar, bem como prestar contas com o superior imediato.

1.5 Emitir notificacbes e embargos, objetivando retirar ocupantes de terrenos publicos ¢ adequar a
consirugio de casas aos padres definidos na legislagdo em vigor.

1.6 Dirigir veiculo automotor, de modo a facilitar seu deslocamento nas fiscalizagbes o
acompanhamentos, de modo a executar suas rotinas didrias.

1.7 Participar de processos judiciais, defendendo o mumicipio através de informagdes e documentos
levantados previamente.

1.8 Zelar pelos equipamentos e materiais sob sua guarda,

1.9 Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras secretarias, outras entidades pitblicas e/ou
particulares, realizando estudos e orientages, fazendo exposigBes sobre situagdes ¢ problemas
identificados, oferecendo sugesties, para fins de formulagéo de diretrizes, planos e programas de trabalho

afstos ao Municipio.

1.10¢ Realizar outras atribuigdes correlatas, conforme necessidade do servigo e solicitagdo do superior
imediato.

2 Requisitos para o cargo

2.1 Formagio em Nivel Médio Completo.
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FISCAL DE TRIBUTOS
1 Responsabilidades e atribui¢des

1.1 Executar a fiscalizagdo de estabelecimentos industriais, comerciais ¢ prestadores de servigos,
verificando a cotreta inscrigio quanto ac tipo de atividade, recelhimento de taxas e tributos municipais ou
licenga de funcionamento, com vista a aplicagio da legislagfo fiscal.

1.2 Efetuar levantamento ¢ verifica¢do em estabelecimento para atualizagio do imposto sobre servigos,
objetivando a coleta de dados para a reclassificagdio tributaria.

1.3 Efetuar levantamento e verificagiio em iméveis para atualizagiio do imposto predial territorial urbano,
a fim de assegurar a exatidio dos mesmos,

1.4 Informar os contribuintes quante ao cumprimento de Leis ¢ Regulamentos fiscais para orientar os
municipes.

1.5 Elaborar relatérios de vistorias realizadas, notificando o encontrado e as irregularidades, com vista a
uma analise para aplicagfo das penalidades quando for o caso.

1.6 Manter-se atualizado sobre politica fiscal tributdria, acompanhando as alieragtes e divulgaces feitas
em publicagBes especializadas, colaborando pra definir a legislagio vigente.

1.7 Fiscalizar imdveis e estabelecimentos, garantindo o cumprimento de normas ¢ regulamentos
estabelecidos pela politica tributaria.

1.8 Executar demais tarefas correlatas segundo determinagéo superior.

1.9 Verificar ¢ informar as sitwagdes constatadas durante o atendimento de reclamagdes da populagdo,
solicitagOes e processos administrativos e judiciais em que seja necessaria a verificagdo in loco.

1.10 Amalizar dados em planilha, bem como apresentar o andamento das fiscalizagdes ao respective
responsavel, com o intuito de manté-lo informado quanto as atividades ditias.

1.11 Preparar relatorios acerca dos servigos executados, alimentando informagdes sobre as fiscalizagdes, 2
tim de acompanhar, controlar, bem como prestar contas com o superior imediato.

1.12 Emitir notifica¢Ses ¢ embargos, objetivando retirar ocupantes de terrenos publicos e adequar a
construgio de casas aos padrSes definidos na legislagdo em vigor.

1.13 Dirigir veiculo automotor, de modo a facilitar seu deslocamento nas fiscalizages e
acompanhamentos, de modo a executar suas rotinas diarias,

1.14 Participar de processos judiciais, defendendo o municipio através de informagdes e documentos
levantados previamente.

1.15 Zelar pelos equipamentos e materiais sob sua guarda.

1.16 Participar de grupos de trabalho ¢/ou reunides com outras secretarias, ouiras entidades piblicas e/ou
particulares, realizando estudos e orientages, fazendo exposicbes sobre situagbes e problemas
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identificados, ofetecendo sugestdes, para fins de formulagde de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio.

1,17 Realizar outras atribui¢Bes correlatas, conforme necessidade do servigo e solicitaglio do superior
imediato.

2 Requisitos para o cargo
2.1 Formagio em nivel médio compieto.
FISIOTERAPEUTA
1 Responsabilidades e atribuicSes
1.1 Plangjar, organizar ¢ executar servigos gerais e especificos de fisioterapia.
1.2 Awvaliar a clegibilidade do lesionado para ser submetide ao tratamento proposto.

1.3 Fazer testes musculares, goniométrica, perimetria, pesquisa de reflexos normais ¢ patolégicos, provas
de esforgo e sobrecarga para identificar a incapacidade do paciente.

1.4 Elaborar plano de tratamento, orientando a familia € o paciente no acompanhamento domiciliar.
1.5 Realizar atendimentos individuais e coletivos.
1.6 Qrientar, treinar o manuseio de aparelho e supervisionar na execugao do plano de tratamento.

1.7 Reavaliar o paciente para conotar recuperaciio, fazendo a integragio médico/paciente através de
sugestdes, alteragdes na conduta de tratamento ¢ encaminhamento para alta definitiva.

1.8 Fazer esmdos de caso junto & equipe técnica para definir melhor atuac8o para integragio do individuo
na sociedade.

1.9 Promover cursos internos de atualizagio para téchicos e agentes.

1.10 Assessorar autoridades superiores em assuntos de fisioterapia, preparando informes, documentos,
laudos e pareceres.

1.11 Promeover a autonomizacio dos pacientes.
1.12 Preparar/capacitar familiares e/ou cuidadores de pacientes acamados.
1.13 Participar da politica de promogdo a salde.

1.14 Participar de grupos de trabalho e/ou reunifes com outras secretarias, outras entidades piblicas e/ou
particulares, realizando estudos ¢ orientagdes, fazendo exposigBes sobre situagdes e problemas
identificados, oferecendo sugestGes, para fins de formulagio de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio.

1.15 Realizar outras atribuigdes correlatas, conforme necessidade do servigo ¢ solicitagfio do superior
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imediato.
2 Requisitos para o cargo

2.1 Formagiio em curso superior em Fisioferapia com registro ne Orgo fiscalizador do exercicio
profissional.

FONOAUDIOLOGO
1 Responsabilidades e atribuigdes
1.1 Avaliar as deficiéncias do paciente, realizando exames fonéticos, da linguagem, audiometria,
impedanciometria, gravacio e oufras técnicas proprias, para estabelecer o plano terapéutice ou de
treinamento.

1.2 Encaminhar o paciente ao especialista, orientando e fornecendo-lhe indicagdes necessarias.

1.3 Emitir parecer quanto ao aperfeigoamento ou & praticabilidade de reabilitagio foncaudidloga,
elaborando relatérios para complementar o diagndstico. '

1.4 Programar, desenvolver e orientar o treinamento de voz, fala, expressiio do pensamento verbalizado,
compreensio do pensamente verbalizado, orientando e fazendo demonstragdes de respiragdo funcional,
impostagdo de voz, treinamento fonético, auditive, de dicgdo e organizagdo do pensamento em palavras,
para reeducar ¢/ou reabilitar o paciente.

1.5 Opinar quanto & possibilidade fonatdéria e auditiva do paciente, fazendo exames e empregando
técnicas de avaliagdo especificas, para possibilitar a selegdo profissional ou escolar.

1.6 Participar de equipes multiprofissionais para identificagic de distirbios de linguagem em suas formas
de expressio e audicio.

1.7 Participar efou elaborar projetos de pesquisa sobre assuntos ligados & fonoaudiologia.

1.8 Fornecer dados estatisticos ¢ apresentar relatério de suas atividades,

1.9 Emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua area de competéncia.

1.10 Realizar atendimentos individuais e coletivos.

1.11 Participar da politica de promogdo a saude.

1.12 Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras secretarias, outras entidades publicas e/ou
particulares, realizando estudos e orientagdes, fazendo exposicbes sobre situagdes ¢ problemas
identificados, ofsrecendo sugestdes, para fins de formulagio de diretrizes, planos e programas de trabalho

afetos a0 Municipio.

1,13 Realizar outras atribuigbes correlatas, conforme necessidade do sexvigo ¢ solicitagdo do superior
imediato.

2 Requisitos para o cargo
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2.1 Formagdo em curso superior em Fonoaudiologia com registro no drgéo fiscalizador do exercicio
profissional.

JORNALISTA
1 Responsabilidade e atribuigdes
1.1 Atividades que se destinam a executar servicos téchicos de jornalismo.
1.2 Planejar, coordenar e promover a divulgago das atividades programadas no Municipio.
1.3 Realizar pesquisas ¢ analises de opinido publica.
1.4 Selecionar os veiculos de divulgago para difundir as atividades no Municipio.

1.5 Executar os servigos téenicos de jornalismo, colhendo elementos redatoriais e llustrativos necessarios
para elaboragio das noticias, artigos e reportagens de cardter informativo ou interpretativo.

1.6 Coletar informagdes sobre assuntos relativos ao Servigo Publico Municipal, preparando-as para
divulgacdo.

1.7 Organizar trabalhos referentes & difusdio artistica, cultural e educacional ¢ a outros aspectos da
atividade da Administragio Pdblica para a imprensa escrita, falada e televisionada.

1.8 Redigir ¢ ilustrar matéria de carater informativo e interpretativo, bem como, editoriais, artigos,
cronicas ou comentarios.

1.9 Elaborar e orientar programas de divulgagdo que concorram para o continuo esclarecimento da
opinifio pablica, a respeito dos empreendimentos a cargo da Administragdo Municipal.

1.10 Realizar entrevistas relacionadas com as atividades da Reparti¢io.

1.11 Preparar ou revisar reportagens sobre assuntos relativos aos diversos sestores da Administragdo
Municipal.

1.12 Realizar trabalhos referentes & redaglio e organizagdo de publicagdes, periddicas ou néo, de
noticidrios e informactes relacionadas com o servigo publico.

1.13 Elaborar notas para divulgaco na imprensa.

1.14 Revisar originais manuscritos, trabalhos de digitagiio ¢ provas destinadas 4 impressdo tipografica,
fazendo as correcdes necessarias.

1.15 Executar trabalhos de digitagéo relacionados com as atribuicdes.

1.16 Promover, quando solicitado, entendimentos com empresas e/on 6rgéos de publicidade quanto a
divulgagio de maiéria jornalistica de interesse do Municipio.

1.17 Manter sob sua responsabilidade e promover a circulagdo de periddicos, revistas e quaisquer
veiculos de publicidade de acordo com instrugdes recebidas.

_ 41790
Auv. Senador Eurico Rezende, n® 780 | Cenire | Boa Esperanca — ES CEP 28.845-000 | Telefons: (27) 3768.6518 |
Fax; {27) 3768.6515 | E-mail. planejamentogestao@gmail.com



ESTADO DO ESPIRITO SANTO
MUNICIPIO DE BOA ESPERANCA ;
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTOQ E GESTAO

1.18 Selecionar e arquivar, para posterior consulta, matéria piblica, de interesse do Municipic.

1.19 Operar com maquinas fotograficas, filmadoras, projetores, gravadores, para fins de registro ov
divulgacio de fatos de interesse do Municipio. '

1.20 Orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por auxiliares.

1.21 Participar de grupos de trabalho efou reuniées com outras secretarias, outras entidades piblicas e/ou
particulares, realizando estudos e orientagdes, fazende exposicGes sobre situagfies e problemas
identificados, oferecendo sugestdes, para fins de formulagio de diretrizes, planos e programas de trabalho

afetos a0 Municipio.

1.22 Realizar outras atribui¢des correlatas, conforme necessidade do servigo e solicitagdo do superior
imediato.

2 Requisitos para o cargo

2.1 Formagdo em curso superior em Jornalismo ou Comunicacdo Social com habilitagio legal para o
exercicio da profissdo de Jornalista, com registro no 4rgéo fiscalizador do exercicio profissional.

MEDICO CARDIOLOGISTA
1 Respensabilidades < afribuigtes
1.1 Recepcionar ¢ identificar o paciente, explicando os procedimentos a serem realizados,
1.2 Atuar como médico em equipe multiprofissional, inclusive residentes em treinamento, no
desenvolvimento de projetos terapéuticos individuais, familiares e coletivos em Unidades de Satde ¢ nas

comunidades locais, realizando clinica ampliada.

1.3 Realizar atendimento ao acidentado do trabalho; emitir atestado de 6bito e saiide, primeiros socorros €
urgéncias com encaminhamentos com ou sem preenchimento dos prontuarios.

1.4 Articular 0s recursos intersetoriais disponiveis para diminuigfio dos agravos & salide dos pacientes.

1.5 Estar disponivel como apoio matricial de capacitagdo.

1.6 Realizar exames complementares quando necessario.

1.7 Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras secretarias, outras entidades piblicas e/ou
particulares, realizando estudos e orientagbes, fazendo exposigbes sobre situagbes e problemas
identificados, oferecendo sugestdes, para fins de formulagio de diretrizes, planos e programas de trabalho

afetos ao Municipio.

1.8 Realizar outras atribuicdes correlatas, conforme necessidade do servigo e solicitagdio do superior
imediato,

2 Requisitos para o cargo
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2.1 Formagcdo em curso superior em Medicina, especializagio em Cardiologia com registro no drgéo
fiscalizador do exercicice profissional.

MEDICO CLINICO GERAL
1 Responsabilidades e atribuigGes
1.1 Realizar consultas clinicas aos usuarios da sua drea adstrita.

1.2 Executar as agdes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida: crianga, adolescente,
mulher, adulto e idoso.

1.3 Realizar consultas e procedimentos na Unidade de Satde e, quando necessario, no domicilio.

1.4 Realizar as atividades clinicas correspondentes as reas prioritirias na intervengic da atencio Basica,
definidas nas normas ¢ diretrizes da estratégia de salide coletiva vigente no Pais.

1.5 Aliar a atuagdo clinica & pratica da salide coletiva.

1.6 Fomentar a criagdo de grupos de patologias especifica, como de hipertensos, de diabéticos, de satde
mental entre outros que se fizerem necessarios;

1.7 Promover a qualidade de vida e contribuir para que ¢ meio ambients seja mais saudavel.
1.8 Realizar o pronto atendimento médico nas urgéncias e emergéneias,

1.9 Executar agdes basicas de vigilincia epidemiclégica e sanitdria em suva area de abrangéncia,
participando da elaboragfio dos relatorios mensais a serem produzidos pela unidade de saide.

1.10 Estar comprometido com a pessoa inserida no seu contexto biopsicossocial, cuja atengfio ndo deve
estar restrita a problemas de saide rigorosamente definidos.

1.11 Seu compromisso deve envolver, também, agdes com individuos sandaveis, abordando aspectos de
promo¢io, prevengio e educacfo para saude.

1.12 Valgrizar a relagio médico-paciente e médico-familia come parte de um processo terapéutico de
confianca.

1.13 Encaminhar aos servigos de maior complexidade, quando necessario, garantindo a continuidade do
tratamento nas US de origem, por meio de um sistema de acompanhamento e referéncia e contra
referéncia.

1.14 Realizar pequenas cirurgias ambulatorias.
1.15 Indicar internacgfio hospitalar quando necessario.

1.16 Solicilar ¢xames complementares de acordo com os protocolos estabelecidos pela Secretaria
Municipal de Saide.

1.17 Fagzer prescrigtes de medicamentos de acordo com a politica municipal de Assisténcia Farmacgutica.
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1.18 Verificar e atestar obito.

1.19 Acatar seu remanejamento para qualquer unidade da rede municipal, atendendo necessidade ou
posicionamento estratégico de readequagdo.

1.20 Efetuar exames médicos, emitir diagnéstico, prescrever medicamentos, aplicar recursos de medicina
terapéutica ¢ preventiva a comunidade.

1.21 Analisar e interpretar resultados de exames de raio-x, bioquimico, hematologico e outros,
comparando-o0s com os padrées normais, para confirmar e informar o diagnéstico.

1.22 Prescrever medicamentos, indicando dosagein e a respectiva via de administragéo.

1.23 Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusio diagnosticada, tratamento e
evolucio da doenca.

1.24 Emitir atestados de satide e aptidio fisica e mental, de $bito, para atender determinagfes legais.
1.25 Atender emergéncias clinicas, cirirgicas e trauméticas.

1.26 Atender convocagfic da Secretaria Municipal de Saide para participar de curso, treinamento e
atividades afins que estejam ligas 4 sua drea de atvacgfo.

1.27 Participar de campanhas de satde comunitaria de cardter preventivo.

1.28 Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras secretarias, outras entidades publicas e/ou
particulares, realizando estudos e orientagbes, fazendo exposiches sobre situwagdes ¢ problemas
identificados, oferecendo sugestdes, para fins de formulagio de diretrizes, planos e programas de trabalho

afetos ao Municipio,

1.29 Realizar outras atribui¢bes correlatas, conforme necessidade do servigo e solicitagdo do superior
imediato.

2 Requisitos para o cargo

2.1 Formagdo em curso superior em Medicina com registro no 6rgdo fiscalizador do exercicio
profissional.

MEDICO ENDOCRINOLOGISTA
1 Responsabilidades e atribuigdes
1.1 Recepcionar e identificar o paciente, explicande os procedimentos a serem realizados.
1.2 Atuar como médice em equipe multiprofissional, inclusive residentes em treinamento, no
desenvolvimento de projetos terapéuticos individuais, familiares e coletivos em Unidades de Saude e nas

comunidades locais, realizando clinica ampliada.

1.3 Realizar atendimento ao acidentado do trabalho.
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1.4 Emitir atestados de saude e Obito.

1.5 Realizar consultas, exames e/ou terapias em endocrinologia, procedimentos cirirgicos simples,
primeiros socorros e urgéncias com encaminhamentos com ou sem preenchimento dos prontuarios.

1.6 Articular os recursos intersetoriais disponiveis para diminuicfio dos agravos a saide dos pacientes.
1.7 Estar disponivel como apoio matricial de capacitacao.

1.8 Atender as consultas médicas em ambulatério, posto central, postos distritais, unidades moéveis e nas
campanhas de satide efetuadas no interior do Municipio.

1.9 Efetuar exames médicos escolares ¢ pré-escolares.

1.10 Fazer diagnésticos ¢ recomendar a terapéutica indicada para o caso.
1.11 Prescrever os exames laboratoriais necessarios.

1.12 Encaminhar casos especiais a sefores especializados.

1.13 Exercer outras atividades, compativeis com a sua formagfio, previstas em Lei, regulamento ou por
determinago superior.

2 Requisitos para o cargo

2.1 Formacdo em curso superior em Medicina, com especializagio em Endocrinologia com registro no
orgdo fiscalizador de exercicio profissional.

MEDICO GINECOLOGISTA OBSTETRA.
1 Responsabilidades e atribuictes
1.1 Recepcionar e identificar o paciente, explicando os procedimentos a serem realizados.
1.2 Atuar como médico em equipe multiprofissional, inclusive residentes em treinamento, no
desenvolvimento de projetos terapéuticos individuais, familiares e coletivos em Unidades de Saide e nas
comunidades locais, realizando clinica ampliada.
1.3 Realizar atendimento ao acidentado do trabalho.

1.4 Emitir atestado de dbito.

1.5 Realizar exames e terapias ginecolégicas, procedimentos cirirgicos simples, primeiros socotros e
urgéncias com encaminhamentos com ou sem preenchimento dos prontuarios.

1.6 Articular os recursos intersetoriais disponiveis para diminui¢fo dos agravos a saide dos pacientes.
1.7 Estar disponivel como apoic matricial de capacitagéo.

1.8 Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras secretarias, outras entidades publicas e/ou
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particulares, realizando estudos e orientagdes, fazendo exposicdes sobre situagdes ¢ problemas
identificados, oferecendo sugestdes, para fins de formulagio de diretrizes, planos ¢ programas de trabalho
afetos ao Municipio.

1.9 Realizar outras atribuicdes correlatas, conforme necessidade do servigo e solicitagdo do superior
imediato.

2 Requisitos para o cargo

2.1 Formagdo em curso superior em Medicina, com especializagdo em Ginecologia - Obstetricia com
registro no drgéo fiscalizador do exercicio profissional.

MEDICO ORTOPEDISTA
1 Responsabilidades e atribuicGes
1.1 Recepcionar e identificar o paciente, explicando os procedimentos a serem realizados.
1.2 Atuar como médico em equipe multiprofissional, inclusive residentes em treinamento, no
desenvolvimento de projetos terapéuticos individuais, familiates e coletivos em Unidades de Saude e nas
comunidades locais, realizando clinica ampliada.
1.3 Realizar atendimento ao acidentado do trabalho.

1.4 Emitir atestado de saade e Obito.

1.5 Realizar consultas, exames e/ou terapias em ortopedia, procedimentos ciriirgicos simples, primeiros
socorros € urgéncias com encaminhamentos com ou sem preenchimento dos prontudrios.

1.6 Articular os recursos intersetoriais disponiveis para diminuigao dos agravos a safide dos pacientes.

1.7 Estar disponivel como apoio matricial de capacitag@o.

1.8 Participar de grupos de trabalko e/ou reunides com outras secretarias, outras entidades piiblicas e/ou
particulares, realizando estudos e orientagdes, fazendo exposi¢Oes sobre situagBes e problemas
identificados, oferecendo sugestdes, para fins de formulagio de diretrizes, planos e programas de trabalho

afetos ao Municipio.

1.9 Realizar outras atribuigcdes correlatas, conforme necessidade do servigo e solicitagdio do superior
imediato.

2 Requisitos para o cargo

2.1 Formagio em curso superior em Medicina, com especializagfio em Ortopedia com registro no 6rgio
fiscalizador do exercicio profissional.

MEDICO PEDIATRA

| Responsabilidades e atribuigBes
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1.1 Recepcionar ¢ identificar o paciente, explicando os procedimentos a serem realizados.

1.2 Atuar como médico em equipe multiprofissional, inclusive residentes em treinamento, ho
desenvolvimento de projetos terapéuticos individuais, familiares e coletivos em Unidades de Saide e nas
comunidades locais, realizando clinica ampliada.

1.3 Realizar atendimento ao acidentado do trabalho.

1.4 Emitir atestados de satde e obito.

1.5 Realizar consultas, exames efou ferapias em pediatria, procedimentos cirdrgicos simples, primeiros
socorros e urgéncias com encaminhamentos com ou sem preenchimento dos prontuarios.

1.6 Articular os recursos infersetoriais disponiveis para diminui¢8o dos agravos a saide dos pacientes.
1.7 Estar disponivel como apoio matricial de capacitagfo.

1.8 Atender as consultas médicas em ambulatério, posto central, postos distritais, unidades moveis e nas
campanhas de saiide efetuadas no interier do Municipio.

1.9 Efetuar exames médicos escolares e pré-escolares.

1.10 Fazer diagndsticos ¢ recomendar a terapéutica indicada para o caso.

1.11 Prescrever os exames laboratoriais necessarios.

1.12 Encaminhar casos especiais a setores especializados.

1.13 Participar de grupos de trabalho e/ou reunifes com outras secretarias, outras entidades publicas e/ou
particulares, realizando estudos e orientagbes, fazendo exposighes sobre situagdes ¢ problemas
identificados, oferecendo sugestbes, para fins de formulagio de diretrizes, planos e programas de trabalho

afetos ao Municipio.

1.14 Realizar outras atribuicdes correlatas, conforme necessidade do servigo ¢ solicitagéo do superior
imediato.

2 Requisitos para o cargo

2.1 Formagdo em curso superior em Medicina, com especializagio em Pediatria com registro no Orgéo
fiscalizador do exercicio profissional.

MEDICO PSIQUIATRA
1 Responsabilidades e atribuiges
1.1 Recepeionar e identificar o paciente, explicando os procedimentos a serem realizados.
1.2 Atuar como médico em equipe multiprofissional, inclusive residentes em treinamento, no

desenvolvimento de projetos terap8uticos individuais, familiares e coletivos em Unidades de Saide ¢ nas
comunidades locais, realizande clinica ampliada.
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1.3 Realizar atendimento ao acidentado do trabalho.
1.4 Emitir atestado de satde e ébito.

1.5 Realizar consultas, exames e/ou terapias, primeiros socorros e urgéncias com encaminhamentos com
ou sem preenchimento dos prontudrios.

1.6 Articular os recursos intersetoriais disponiveis para diminui¢Ho dos agravos & saide dos pacientes.
1.7 Estar disponivel como apoic matricial de capacitagédo,

1.8 Participar de grupos de trabalho e/ou reunies com outras secretarias, outras entidades piblicas e/ou
particulares, realizando estudos e orientagdes, fazendo exposiches sobre situagdes ¢ problemas
identificados, oferecendo sugestdes, para fins de formulagio de diretrizes, planos ¢ programas de trabalho
afetos ao Municipio.

1.9 Realizar ouiras alribuicles correlatus, conforme necessidade do servigo e solicitagfio do superior
imediato.

2 Requisitos para o cargo

2.1 Formagéo em curso superior em Medicina, com especializacio em Psiquiatria com registro no rgio
fiscalizadoer do exercicio profissional.

MOTORISTA
1 Responsabilidades e atribuigtes

1.1 Dirigir veiculos, zelando pela seguranga de passageiros, valores e/ou cargas, conduzindo-os até local
de destino, respeitando as regras de trdnsito, bem como adotando medidas cabiveis na solugdo e
prevencéo de qualquer incidente.

1.2 Auxiliar no embarque e/ou desembarque de passageiros, manuseando instrumentos e equipamentos,
quando necessario, bem como abastecer o veiculo com mercadorias e/ou outros materiais.

1.3 Vistoriar o veiculo e realizar pequenos reparos, verificando o estado dos pneus, o nivel de
combustivel, de dgua ¢ dleo, testando o freio, a parte elétrica, detectando problemas mecénicos,
identificando sinais sonoros, lumincsos ou visuais, checando indicagBes dos instrumentos do painel,
solicitando manutengdo quando necessario, entre outros, visando contribuir na conservaglo ¢ seguranga
do veiculo.

1.4 Evitar acidentes, controlando e auxiliando na carga ¢ descarga de mercadorias, orientando o seu
acondicionamentc no veiculo, bem como garantir a correta enfrega de mercadorias, verificando a
localizagio dos depésitos e estabelecimentos onde se processario carga e descarga ¢ conferindo as
mesmas com documentos de recebimento ou entrega. '

1.5 Prestar socorro mecénico efou guinchar veiculos, quando necessario, bem como operar comandos
efou mecanismos do veiculo, possibilitando a execucdo da tarefa necessdria.

1.6 Preencher diariamente o mapa de controle individual de veiculos, entregando-o no prazo solicitado
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pela sua chefia imediata.

1.7 Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras secretarias, outras entidades piiblicas e/ou
particulares, fazendo exposicdes sobre situagBes e problemas identificados, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabaltos, para fins de formulacéo de diretrizes, planos e programas de trabatho
afetos ao Municipio.

1.8 Obedecer, na integra, a legislac8io de trénsito vigente.

1.9 Zelar pelos equipamentos ¢ materidis sob sua guarda. Estar comprometide com o zelo ¢ bem-estar de
seu ambiente de trabalho, inclusive em eventuais periodos de ociosidade.

1.10 Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras secretarias, outras entidades piblicas e/ou
particulares, realizando e¢studos e orientagdes, fazendo exposigdes sabre situagles ¢ problemas
identificados, oferecendo sugestdes, para fins de formulagio de diretrizes, planos ¢ programas de trabalho
afetos a0 Municipio.

1.11 Realizar outras atribui¢des correlatas, conforme necessidade do servigo e solicitagio do superior
imedjiato. '

2 Requisitos para o cargo

2.1 Nivel alfabetizado e Carteira Nacienal de Habilitagdo D,
NUTRICIONISTA

1 Responsabilidades e atribuiges

1.1 Coordenar e executar programas, projetos e politicas sociais desenvolvidos pela administragéo
publica, direta, indireta, entidades e organizagtes populares dos municipios, em conformidade com SUS e
Conselhos Profissionais de Nutri¢do, visando auxiliar na promo¢io da melhoria da qualidade de vida da
populagio.

1.2 Implementar hibitos alimentares sauddveis, aconselhando e instruindo a populagio, sugerindo
refei¢Bes balanceadas, com base na observagdo de aceita¢@o dos alimentos pelos comensais ¢ no estudo
dos meios e téenicas de introdugdio gradativa de produtos naturais mais nutritivos e econdmicos,
relacionando a patologia com a deficiéncia nutricional, procedente ac planejamento ¢ ¢laboragfio de
cardapios ¢ dietas.

1.3 Contribuir, preventiva e corretivamente, com os conhecimentos d¢ sua area de atua¢fio assessorando
escolas, ambulatorios, consultérios, hospitais e outros. '

1.4 Possibilitar melhor rendimento do servigo, através da programagio ¢ desenvolvimento de freinamento
do pessoal auxiliar de nutricdo, orientando os trabalhos, supervisionande o preparo, distribui¢io das
refei¢es, solicitando e recebendo alimentos bem como, zelando por sua armazenagem e distribuigdo.

1.5 Propiciar a plena alengdo presiada avs usudrios, integrando a equipe multiprofissional de saGde,
sempre que necessario, bem como encaminhando, requerendo pareceres téemicos e ou exames
complementares, de outros profissionais de satde.
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1.6 Assegurat a confecgdo de alimentagdio sadia, providenciando recursos adequados e zelando pela
ordem e manutengido de boas condigdes higiénicas.

1.7 Garantir regularidade nos servicos, participando de comissdes e grupos de trabalho encarregados da
compra de géneros alimenticios, aquisigio de equipamentos, maquinaria e material especifico.

1.8 Promover a melhoria e aperfeigoamento das equipes multiprofissionais, subsidiando decisdes ¢ agdes
bem como, participando efetivamente dos processos de planejamento e avaliagfio das mesmas.

1.9 Articular informag8es, juntamente com profissionais de outras dreas e institui¢des, publicas ou
privadas, preparando informes, atestados, laudos, pareceres ¢ demais documentos, a fim de possibilitar o
entendimento global das agGes referentes a sua atribui¢fo i€cnica.

1.10 Adotar e cumprir procedimentos ¢/ou instrugBes ¢laboradas pelos profissionais da equipe técnica das
Secretarias Municipais referentes 4 sua area de atuago, fornecendo subsidios para o planejamento ¢

execugio das Politicas Pablicas.

1.11 Preparar informes ¢ documentos referentes a sua formago técnica, a fim de possibilitar subsidios
para elaboragio de ordens de servigos, portarias, pareceres € outros.

1.12 Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com ouiras entidades publicas efou particulares,
realizando estudos, exposi¢Bes sobre situagSes & problemas identificados, oferecendo sugestbes,
revisando, discutindo, trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagio de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio.

1.13 Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras secretarias, oufras entidades publicas e/ou
particulares, realizande estudos € orientagdes, fazendo exposi¢des sobre situagdes ¢ problemas
identificados, oferecendo sugestdes, para fins de formulagéo de diretrizes, planos € programas de trabalho
afetos ao Municipio.

1.14 Realizar outras atribui¢des correlatas, conforme necessidade do servico e solicitagio do superior
imediato.

2 Requisitos para o cargo

2.1 Formagio em curso superior em Nutrigiio com registro no érgﬁb fiscalizador do exetcicio profissional.
ODONTOLOGO

1 Responsabilidades ¢ atribuigdes

1.1 Realizar levantamento epidemiolégico para tragar o perfil de saide bucal da populaggio adstrita.

1.2 Realizar os procedimentos clinicos definidos na Tabela Unificada do Sistema Unico de Satide — SUS.

1.3 Realizar o tratamento integral, no &mbite da atengfo bésica para a populago adstrita.

1.4 Encaminhar ¢ orientar os usudrics que apresentam problemas complexos a outros niveis de
assisténcia, assegurando seu acompanhamento.
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1.5 Realizar atendimentos de primeiros cuidados nas urgéncias.

1.6 Realizar pequenas cirurgias ambufatoriais.

1.7 Prescrever medicamentos e outras orientagdes na conformidade dos diagnésticos efetuados.
1.8 Emitir laudos, pareceres e atestados sobre assuntos de sua competéncia.

1.9 Executar as agles de assisténcia integral, aliado a atuagfio clinica 4 saude coletiva, assistindo as
familias, individuos ou grupo especificos, de acorde com planejamento local.

1.10 Coordenar agdes coletivas voltadas para promocdo e prevencio em saiide bucal.
1.11 Programar ¢ supervisionar o fornecimento de insumos para as agdes coletivas.

1.12 Capacitar as equipes de saude da familia no que se refere as agdes educativas e preventivas em saide
bucal.

1.13 Supervisionar o trabalho desenvolvido pelo Auxiliar de Servigos Odontologicos.

1.14 Tratar as afecgBes da boca, usando procedimentos clinicos e/ou cirlirgicos para a conservagdo dos
dentes e gengivas.

1.15 Aconselhar aos pacientes os cuidados de higiene, para orienta-los na protegio dos dentes ¢ gengivas,

1.16 Examinar os dentes ¢ a cavidade bucal, utilizando aparethos ou por via direta, para verificar a
presenga de céries € outras afec¢es, determinando-lhes a extensdo e a profundidade.

1.17 Extrair raizes e dentes, utilizande boticdes e oulros instrumentos especiais para prevenir infecgdes
normais.

1.18 Participar de campanhas de satde comunitiria de carater preventivo.

1.19 Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras secretarias, outras entidades piblicas e/ou
particulares, realizando estudos e orientagdes, fazendo exposicbes sobre situaghes e problemas
identificados, oferecendo sugestdes, para fing de formulagio de diretrizes, planos e programas de trabalho

afetos ao Municipio.

1.20 Realizar outras atribui¢des correlatas, conforme necessidade do servigo e solicitagdo do superior
imediato.

2 Requisitos para ¢ cargo

2.1 Formagio em curso superior em Odontologia com registre no 6rgio fiscalizador do exercicio
profissional.

OPERADOR DE MAQUINAS

1 Responsabilidades ¢ atribuigSes
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1.1 Operar méaquina (retroescavadeira, moteniveladora, trator de esteira, pa carregadeira e trator de pueu),
conduzindo-as e controlando painel de comandos ¢ instrumenios, manobrandc-a, dirigindo-a,
posicionhando ¢ mecanismo da mesma segundo as necessidades do trabalho, com o intuito de viabilizar o
mesmo.

1.2 Zelar pelas boas condicdes da maquina, vistoriando-a e realizando pequenos reparos, verificando o
estado dos pneus, o nivel de combustivel, de Agua e éleo, testandoe o fieio, a parte elétrica, detectando
problemas mecanicos, identificando sinais sonoros, luminosos ou visuais, checando indicag¢Bes dos
instrumnentos do painel, lubrificando-a, solicitando manutengdo quando necessdrio, entre outros, visando
contribuir na conservagio e seguranga da méquina.

1.3 Zelar pelas condigdes de seguranga dos demais e de si mesmo e evitar acidentes, atentando para
normas ¢ procedimentos preestabelecidos, bem como utilizando equipamentos de protegfio e/ou seguranga

quando necessario.

1.4 Prestar socorro e/ou remover veiculos, quando necessario, operando comandos e/ou mecanismos da
magquina, possibilitando a execugfo da tarefa necessaria.

1.5 Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras secretarias, outras entidades publicas e/ou
particulares, realizando estudos e otientag@es, fazendo exposigSes sobre situagdes ¢ problemas
identificados, oferecendo sugestdes, para fins de formulagio de direirizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio.

1.6 Realizar outras atribuigbes correlatas, conforme necessidade do servigo e solicitagio do superior
imediato,

Z Requisitos para o cargo

2.1 Formacgio: Alfabetizado, curso na drea e Carteira Nacional de Habilitagdo C, D ou E.
PEDAGOGO SOCIAL

1 Responsabilidades e atribuictes

1.1 Propor didlogos e andlises voltadas para quesides sociais enfrentadas pelas mais vastas camadas popu-
lares.

1.2 Elaborar propostas e estratégias de intervengfo, para tentar amenizar os conflitos vivenciados pela
comunidade.

1.3 Atender grupos de criangas, adolescentes e idosos em situacio de vulnerabilidade social, ociosidade ¢
desestruturacdo familiar, oferecendo apoio necessario 4 superagfo dessas dificuldades, através de um
atendimento especializado que visa garantir uma emancipagio social.

1.4 Prevenir situacdes de risco por meio do desenvolvimento de potencialidades e aquisigdes do
fortalecimento de vinculos.

1.5 Favorecer as interagdes socials, construgio de didlogos e de reflexos, momento de diversdo e de froca
de conhecimentos, valores e culturas.
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1.6 Buscar a reflexio sobre a realidade de cada sujeito que por meio da formag8o de grupos
socioeducativas e de convivéncia, pode oportunizar espagos de interagio grupal, pratica cidada,
criatividade, protagonismo, didlego, respeifo, solidariedade, comprometimento, autoestima, lideranga e
crescimento profissional, despertando nos participantes novos olhares criticos em relagdo a sociedade ¢ a
sua propria atuagdo como cidaddo.

1.7 Aborda temas geradores que centraliza o processo de aplicagéo das atividades, tendo como exemplo a
alimentacio saudavel, higiene, respeito, solidariedade, prevencfio as drogas, familia, direitos e deveres
das criancas e dos adolescentes, cidadania, folclore, intera¢iio grupal, dentre outros itens que podem ser
trabalhados tante com as criangas e adolescentes, quantos com os idosos.

1.8 Providenciar os documentos necessarios para matricula imediata da crianga e/on adolescente nas
unidades escolares do Municipio.

1.9 Registrar no prontuario da crianga e do/a adolescente seu desempenho escolar, bem como os trabalhes
pedagdgicos importantes recolhidos na Escola e/ou durante sua permanéncia.

1.10 Comunicar a rede pablica o desabrigamento de criangas e adolescentes, bem como solicitar a
documentacio escolar de transferéncia, quando for o caso.

1.11 Prestar apoio pedagégico as criancas e adolescentes em idade escolar.
1.12 Requisitar a coordenagio material didatico-pedagbgico que auxiliem as criangas na aprendizagem.

1.13 Acionar a psicéloga quando observar que o indicativo de distarbio emocional, que interfira no seu
desenvolvimento escolar.

1.14 Participar de cursos, reunides, capacitagdes que tratem de assuntos ligados ao Abrigo ¢ aos
programas sociais.

1.15 Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras secretarias, outras entidades piblicas e/ou
particulares, realizando estudos e orientagdes, fazendo exposi¢ties sobre siluagbes ¢ problemas
identificados, oferecendo sugestdes, para fins de formulacdo de diretrizes, planes e programas de trabalho
afetos ac Municipio.

1.16 Realizar oufras afribui¢tes correlatas, conforme necessidade do servigo e solicitacdo do superior
imediato.

2 Requisitos para o cargo
2.1 Formacio em curso de licenciatura em Pedagogia.
PEDREIRO
I Responsabilidades e atribuicSes
1.l Realizar a manuvtengfio preventiva ¢ corretiva de edificios, prédios, calgadas, pontes & outras

estruturas, guiando-se por desenhos, esquemas e especificagBes, bem como utilizando instrumentos e
ferramentas pertinentes ao oficio.
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1.2 Preparar o material de pintura, misturando tintas, pigmentos, oleos ¢ outros, para abter a cor e
quantidade desejada.

1.3 Realizar levantamento das necessidades de materiais, ferramentas entre outros, sempre que solicitado.

1.4 Pintar paredes, tetos, assoalhos, arvores, muros, ruas, pontes, palcos, palanques, moveis, entre outros,
observando as medidas, a posicio e o estado da superficie a ser pintada.

[.5 Executar trabalhos gerais de carpintaria, cortando, armando, instalando, pregando, colando,
encaixando, montando, reformando pegas ou conjuntos de madeira para edificagSes, veiculos, mobihidtio,
cendrios, entre outros, bem como para manutengio ¢/ou reformas.

1.6 Auxiliar na construgiio ¢ montagem das armagdes de madeira dos edificios, pontes galpdes, viveiros e
obras piblicas diversas, utilizando processos e ferramentas adequadas.

1.7 Pavimentar ¢ calgar solos de estradas, ruas ¢ obras similares, alinhando, demarcando, preparando o
solo, assentando o material, escavando, nivelando-os e demais procedimentos, conforme a necessidade,
para dar-lhes melhor aspecto ¢ facilitar ¢ trafego de veiculos.

I.8 Demolir edificagtes de concreto, de alvenaria e outras estruturas.
1.9 Preparar canteiros de obras, limpando a 4rez e compactando solos.

1.10 Testar canalizactes, utilizando ar comprimido ou igua sob pressdo; lavar e fazer tratamento de
caixas d’Agua e de caixas de gordura; fazer a desinfeccao e a limpeza de reservatdrios; examinar,
modificar, reparar e fazer manutengdo, conservagio de redes elétricas; confeccionar, montar e ligar
componentes e pecas elétricas; executar montagens de quadro de distribuigéo de circuitos e de quadro de
forga.

1.11 Efetuar manutencéo de primeiro nivel, limpando maquinas e ferramentas, verificando condigdes dos
equipamentos ¢ reparando eventuais defeitos mecinicos nos mesmos.

1.12 Operacionalizar projetos de instalagdes de tubulagdes, valvulas, bombas, ligagdes de dgua, corte ¢
religacdo, adequamente do sistema, estudando projetos, definindo tragados das tubulagses, identificando
pressio do fluido, dimensionando tubulagSes, identificando e quantificando materiais.

1.13 Pré-montar e instalar tubulagdes, cortando e alinhando tubos conforme dngulo especifico, assentando
e vedando tubulagBes ¢ instalando acessérios e equipamentos.

1.14 Carregar ¢ descarrcgar veiculos,

1.15 Executar tarefas de ordem geral ¢ especifica, sob orientacio.

1.16 Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras secretarias, outras entidades piiblicas e/ou
particulares, realizando estudos ¢ orientagdes, fazendo exposicdes sobre situagdes e problemas
identificados, oferecendo sugestdes, para fins de formulagdo de diretrizes, planos ¢ programas de trabalho

afetos ao Municipio.

1.17 Realizar outras atribui¢des correlatas, conforme necessidade do servigo ¢ solicitagdo do superior
imediato.
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2 Requisitos para o cargo

2.1 Nivel alfabetizado, com ne minimo um ano de experiéncia,
PROCURADOR MUNICIPAL

1 Responsabilidades e atribuigdes

1.1 Defender direitos e interesses do Municipio, representando-o em juizo ou fora dele, nas agdes em que
este for autor, réu, ou interessado, acompanhando o andamento de processos, praticando ©s aics
necessarios para garantir seu tramite legal, prestando assisténcia juridica, propondo ou contestando agdes,
solicitando providéncias, avaliando provas documentais e orais, contribuindo na elaboracio de Projetos
de T.ei, analisando legislagdo para atualizagio e implementagdo, apresentando recursos, comparecendo a
audiéncias e cutros atos, dentro dos principios éticos.

1.2 Prestar assessoria juridica extrajudicialmente, mediando questdes, contribuindo na elaboragio de
Projetos de Lei, proferindo palestras, prestando servigos de peritagem, arbitrando interesses de partes,
formalizando parecer técnico juridico, firmando acordos, realizando audiéncias administrativas,
participando de negociagSes coletivas.

1.3 Adequar os Tatos a legislagéio aplicdvel, estudando a matéria juridica e de outra natureza e consultando
cbdigos, leis, jurisprudéncia, doutrina e outros documentos.

1.4 Obter os elementos necessarios & defesa ou acusagio, complementando ou apurando as informagdes
levantadas, bem como tomando outras medidas como preparar a defesa ou acusagdo e arrolar e
correlacionar fatos, aplicando o procedimento adequado para apresenta-los em juizo, entre outros.

1.5 Redigir ¢ elaborar documentos juridicos, pronunciamentos, minutas € informagdes sobre questdes de
natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal, constitucional ¢ outras, bem comeo atos
administrativos, convénios, termos administrativos, projetos de lei, entre outros.

1.6 Efetuar a cobranca da divida ativa, judicial ou extrajudicialmente, bem como coordenar ¢ participar de
comissdes de inquéritos ¢ sindicincias.

1.7 Assistir o Municipio, Autarquia ou Fundagfio, na negociago de contratos, convénios, ¢ acordos com
ouiras entidades publicas ou privadas, bem como avaliar os procedimentos referentes aos diversos tipos
de convénios e contratos firmados, examinando toda a documentagdo e 0s aspectos legais concernentes a
transacio.

1.8 Representar, quando designado, a Secretaria Municipal, Fundagfio ou Autarquia em que esta lotado.

1.9 Supervisionar e executar programas, projetos € servigos sociais desenvolvidos pela administragéo
puablica, direta, indireta, entidades e organizagtes populares do municipio.

1.10 Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes e sugerindo medidas para implantagfio, desenvolvimento e aperfeiccamento de atividades em
sua drea de atwagiio.

1.11 Ministrar treinamento, palestra e/ou aula de aperfeicoamento do pessoal técmico e auxiliar,
realizando-as em setvigo, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitative dos recursos humanos
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em sua area de atuagio.

1.12 Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras secretarias, outras entidades publicas e/ou
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ¢/ou fazendo exposigdes sobre situagles e problemas
identificados, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulacdo de dixetrizes, planos ¢ programas de trabalho afetes ao Municipio.

1.13 Realizar outras atribui¢des correlatas, conforme necessidade do servigo e solicitagfio do superior
imediato.

2 Requisitos para o cargo

2.1 Farmagdo em curso superior em Direito com registro no érgio fiscalizador do exercicio profissional.
PSICOLOGO

I Responsabilidades e atribuices

1.1 Desenvolver servigos relacionados 4 problematica pessoal, educacional e organizacional e a estudos
clinicos individuais ¢ coletivos.

1.2 Elaborar ¢ aplicar métodos ¢ téenicas de pesquisa das caracteristicas psicoldgicas dos individuos.

1.3 Organizar e aplicar métodos e técnicas de recrutamento ¢ selegio de pesscal ¢ de orientagdo
profissional, bem como a avaliag@io desses processos para controle de sua validade.

1.4 Realizar estudos e aplicagdes praticas no campo da educagio, saide ¢ assisténcia social.
1.5 Realizar atendimentos individuais ¢ coletivos,
1.6 Elaborar projetos terapéuticos de acordo com a politica de sadde mental municipal.

1.7 Participar, dentro de sua especialidade, de equipes multiprofissionais na elaboragfio, analise e
implantacio de programas e projetos.

1.8 Prestar assessoria e consultoria técnica em assunto de natureza psicoldgica.
1.9 Fornecer dados estatisticos e apresentar relatorios de suas atividades.

1.10 Coordenar ¢ executar programas, projetos e paoliticas sociais desenvolvidos pela administragdo
piblica, direta, indireta, entidades ¢ organizagdes populares dos municipios, em conformidade com SUS,
SUAS, Estatuto da Crianga e do Adolescente, Conselhos Profissionais de Psicologia e Legislagido
Municipal, visando auxiliar na promogao da melhoria da qualidade de vida da populagio.

.11 Possibilitar a compreensfo do comportamento humano, individual cu em grupo, aplicandoe os
conhecimentos tedricos e téenicos da psicologia, com o objetivo de identificar e intervir nos fatores
determinantes das agdes ¢ dos sujeitos, em sua histéria pessoal, familiar e social, vinculando-as também a
condigBes politicas, histéricas ¢ culturais.

1.12 Buscar a diminuigfio do sofrimento psiquico, em usuarios que precisam de atendimento psicolégico,
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bem como em seus familiares e grupes sociais em que estd vinculado, realizando diagndsticos
psicolégicos, psicoterapia e atendimentos emergenciais.

1.13 Auxiliar na plena atengio prestada aos usudrios, integrando & equipe multiprofissional das
institaicbes em geral, para elaboragio e execugdo de programas de prevengido, assisténcia, apoio,
educacgio e outros.

1.14 Diagnosticar ¢ avaliar distirbios emocionais e mentais e de adaptagdoe social, elucidando conflitos e
questdes, acompanhando usudrios e seus familiares durante o processo de tratamento psicolégico, bem
como acompanhar o desenvolvimento e a evolugio de intervengdes realizadas.

1.15 Busear o aperfeigoamento organizacional e psicolégico das equipes multiprofissionais, promovendo
estudos nas diversas unidades do Municipio, subsidiando decisBes ¢ agles bem como, participando
efetivamente dos processos de planejamento e avaliagiio das mesmas.

1.16 Promover a qualidade, a valoriza¢fo e a democratizagdo do sistema educacional, participande da
elaboracio de planos e politicas, auxiliando na elaboragio de procedimentos educacionais diferenciados,
analisando caracteristicas de individuos portadores de necessidades especiais, bem como prestando
orientagio psicolégica aos educadores ¢ educandos no processo ensino-aprendizagem.

1.17 Proporcionar o desenvolvimento dos recursos humanos, utidizande principios ¢ métodos da
psicologia, coordenando e executando projetos, como processos de recrutamento e selegfo, integracdo de
novos funcionarios, bem como realizando a andlise ocupacional dos cargoes, propondo melberias das
condigBes ambientais, relacionais, materiais e outros.

1.18 Colaborar para a ampliagdo da visdo da realidade psicossocial 4 qual os usudrios estfio inseridos, por
meio do acompanhamento técnico, atraveés de visitas a hospitais, escolas, domicilios e outres, sempre que
NECessario.

1.19 Elaborar, adotar e cumprir procedimentos ¢/ou imstrucdes referentes a sua area de atuagio,
juntamente com os profissionais da equipe técnica da Secretaria, Fundagiio ou Autarquia em que esta
lotado, fornecendo subsidios para o plangjamento e execugdo das Politicas de Saide Mental, Social, do
Trabalhador ¢ outros.

1.20 Preporcionar a disseminagio do conhecimento, coordenande e desenvolvendo pesquisas
experimentais, tedricas e clinicas, palestras, grupos educacionais, entre outros.

1.21 Articular informag¢des, juntamente com profissionais de outras areas e instituigdes como Ministério
Piblico ¢ Poder Judicidrio, preparando informes, atestados, laudos, pareceres e demais decumentos, a fim
de possibilitar o entendimento global das agdes referentes 4 sua atribuic8o técnica.

1.22 Promover a melhoria ¢ aperfeigoamento das equipes multiprofissionais, subsidiando decis@es & agdes
bem como, participando efetivamente dos processos de planejamento ¢ avaliagio das mesmas.

1.23 Colaborar com a formagio e aprimoramento de outros profissionais de saude, orientando estagios e
participando de programas de treinamento em servigo.

1.24 Contribuir, com os conhecimentos de sua area de atuagdio coordenando grupos de estudos,
assessorando escolas, ambulatdrios, consultérios, hospitais ¢ outros.
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1.25 Avaliar e acompanhar os servidores afastados, elaborando parecer psicoldgico, encaminhando-os aos
médicos peritos.

1.26 Avaliar os servidores através de visitas domiciliares, quando necessario efou solicitado pelos
médicos peritos, conforme a analise dos casos.

1.27 Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras entidades piblicas efou particulares,
realizando estudos, exposi¢Bes sobre situagdes e problemas identificados, oferecendo sugestées,
revisando, discutindo, trabalhos téenico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ac Municipio.

1.28 Preparar mformes ¢ documentos referentes & sua formagdo técnica, a fim de possibilitar subsidios
para ¢laboragio de ordens de servigos, portarias, pareceres e outros.

1.29 Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras secretarias, outras entidades publicas e/ou
particulares, realizando estudos e orientages, fazendo exposigties sobre situagdes e problemas
identificados, oferecendo sugestdes, para fins de fonnulacio de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio.

1.30 Realizar outras atribuigdes correlatas, conforme necessidade do servigo e solicitagio do superior
imediato. : :

2 Requisitos para o cargo

2.1 Formagao curso superior em Psicologia com registro no 6rgio fiscalizador do exercicio profissional.
SECRETARIO ESCOLAR

1 Responsabilidades e atribuicdes

1.1 Assessorar a diregio em servigos técnico-administrativos.

1.2 Planejar, coordenar, controlar ¢ supervisionar as atividades da secretaria escolar.

I.3 Organizar ¢ manter atualizada a escrituragdo escolar, o arquivo, a coletdnca de leis (sendo esta de
propriedade do estabelecimento de ensino) ¢ outros documentos.

1.4 Instruir processo sobre assuntos pertinentes 4 secretaria escolar.

1.5 Proceder ao remancjamento interno e externo ¢ & renovagéo de matriculas, observando os critérios
estabelecidos pelos Orgdos competentes.

1.6 Formar turmas de alunos, de acorde com os critérios estabelecidos.
1.7 Assinar documentos da secretaria de acordo com a legislagéio vigente.

1.8 Verificar regularidade da documentagio referente 4 matricula e transferéncias de alunos,
encaminhando os casos especiais a deliberacio do diretor. :

1.9 Incinerar documentos escolares, de acordo com a legislagéo vigente.
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1.10 Atender alunos, pais, professores, e comunidade escolar com presteza e eficiéncia.

1.11 Responder perante ¢ diretor, pela regularidade e autenticidade dos registros da vida escolar dos
alunos.

.12 Praticar os demais atos necessarios ao desenvolvimento das atividades da secretaria escelar.

1.13 Organizar, coordenar, orientar e supervisionar a equipe da secretaria quanto a simplificagio dos
processos e métodos de trabalho, respeitando e valorizando as habilidades de cada um.

1.14 Promover sessGes de estudos referentes 4 legislago de ensino com seus auxiliares.

1.15 Elaborar e executar seu plano de agio.

1.16 Colaborar na gestfio escolar, como elemento de ligagio entre as atividades administrativo-
pedagogicas, interaginde com o corpo docente participando das discussdes para elaboragio do projeto
pedagdgico e do plano de trabalho anual,

1.17 Preparar e fornecer dados sobre o censo escolar.

1.18 Oferecer condigdes para que o estabelecimento de ensino possa funcionar legalmente ¢ manter a
escrituragfio e o arquivo de forma que assegure a verificagio da identidade de cada aluno, a regularidade ¢
a autenticidade de sua vida escolar,

1.19 Fornecer, no menor espago de tempo, qualquer informagio ou documento solicitado.

1.20 Organizar a escrituragfio da documentagdo dos alunos, cadastro dos funcionarios e sua preservar no
tempo e no espago.

1.21 Participar de grupos de trabalho efou reunides com outras secretarias, outras entidades publicas e/ou
particulares, realizando estudos e orientagbes, fazendo exposices sobre sitvagdes e problemas
identificados, oferecendo sugestdes, para fins de formulagio de diretrizes, planes ¢ programas de trabalho
afetos ao Municipio.

1.22 Realizar outras atribui¢des correlatas, conforme necessidade do servigo ¢ solicitagdo do superior
imediato.

2 Requisitos para o cargo

2.1 Formacdo em nivel médio completo ¢ curso de informatica basica com carga horédria de 40 (quarenta)
horas.

TECNICO EM AGROPECUARIA
1 Responsabilidades e atribuigBes

1.1 Atuar em atividades de extensHo, assisténcia técnica, associativisimo, pesquisa, andlise, experimenta-
¢fo, ensaio e divulgagfo técnica.
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1.2 Responsabilizar-se pela elaboragfio de projetos e assisténeia técnica nas dreas de: crédito rural e
agroindustrial para efeitos de investimento e custeio; topografia na drea rural; impacto ambiental; paisa-
gismo, jardinagem e horticultura; construgfio de benfeitorias rurais; drenagem e irrigagio.

1.3 Elaborar or¢amentos, laudos, pareceres, relatérios e projetos, inclusive de incorporagiio de novas tec-
nologias.

1.4 Prestar assisténcia técnica e assessoria no estude e desenvolvimento de projetos ¢ pesquisas tecnolé-
gicas, ou nos trabalhos de vistoria, pericia, arbitramento ¢ consultoria, exercendo, dentre outras, as se-
guintes tarefas: coleta de dados de natureza técnica; desenho de detalhes de construgdes rurais; elaboragao
de orgamentos de materiais, insumos, cquipamentos, instalagdes ¢ méo-de-obra; detathamento de progra-
mas de trabalho, observando normas técnicas e de seguranga no meio rural; manejo e regulagem de ma-
quinas ¢ implementos agricolas, execucio e fiscalizagdo dos procedimentos relativos ao preparo do solo
até A colheita, armazenamento, comercializagfio ¢ industrializagde dos produtos agropecuarios; adminis-
tragdo de propriedades rurais.

1.5 Conduzir, executar ¢ fiscalizar obra e servige técnico, compativeis com a respectiva formagéo profis-
sional. '

1.6 Responsabilizar-se pelo planejamento, organizagio, monitoramento ¢ emissdo dos respectivos laudos
nas atividades de:

1.6.1 Exploragio e manejo do solo, matas e florestas de acordo com suas caracteristicas;

1.6.2 Alternativas de otimizacfo dos fatores climdticos e seus efeitos no crescimento € desenvolvimento
das plantas e dos animais;

1.6.3 Propagacido em cultivos abertos ou protegidos, em viveiros e em casas de vegetagéo;
1.6.4 Obtengdo e preparo da produgio animal;

1.6.5 Processo de aquisigdo, preparo, conservagdo e armazenamento da matéria prima ¢ dos produtos
agroindusfriais;

1.6.6 Programas de nutrigio e manejo alimentar em projetos zootécnicos;
1.6.7 Produg#io de mudas (viveiros) e sementes.
1.7 Executar trabalhios de mensuragéio e controle de qualidade.

1.8 Dar assisténcia técnica na compra, venda ¢ utiliza¢lio de equipamentos ¢ materiais especializados,
assessorando, padronizando, mensurando e orgando.

1.9 Emitir laudos e documentos de classificagio e exercer a fiscalizagio de produtos de origem vegetal,
animal e agroindusirial.

1.10 Prestar assisténcia técnica na aplicagdo, comercializacéio, no manejo e regulagem de maquinas, im-
plementos, equipamentos agricolas e produtos especializados, bem coimno na recomendagéo, interpretagdo
de andlise de solos e aplicagfio de fertilizantes e corretivos.

6090
Av. Senador Eurico Rezende, n® 780 | Centro | Boa Esperanga — ES CEP 28.845-000 | Telefone: (27) 3768.6518 |
Fax: {27) 3768.6515 | E-mail: planefamentogestaog@gmail.com



ESTADO DO ESPIRITO SANTO
MUNICIPIO DE BOA ESPERANCA )
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAO

1.11 Prestar assisténcia técnica na multiplicagio de sementes e mudas, comuns e melhoradas.
1.12 Treinat e conduzir equipes de instalagio, montagem e operagio, reparo ou manutencio.
1.13 Treinar e conduzir equipes de execugéio de servigos e obras de sua modalidade.

1.14 Analisar as caracteristicas econdmicas, sociais e ambientais, identificando as atividades peculiares da
area a serem implementadas.

1.15 Identificar os processos simbidticos, de absorgfo, de translocagfo ¢ os efeitos alelopaticos entre solo
¢ planta, planejando agdes referentes aos tratos das culturas.

1.16 Selecionar ¢ aplicar métodos de erradicagio e controle de vetores e pragas, doengas e plantas dani-
nhas, responsabilizando-se pela emissdo de receitas de produtos agrotoxicos.

1.17 Planejar e acompanhar a colheita e a pds-colheita, responsabilizando-se pelo armazenamento, a con-
servagdo, a comercializagdo e a industrializacio dos produtos agropecuarios.

1.18 Responsabilizar-se pelos procedimentos de desmembramenio, parcelamento e incorporagdo de imo-
veis rurais.

1.19 Aplicar métodos e programas de reproduciio animal e de melhoramento genético.

1.2¢ Elaborar, aplicar ¢ moaitorar programas profiliticos, higiénicos e sanitarios na producio animal,
vegetal e agroindustrial,

1.21 Responsabilizar-se pelas empresas especializadas que exercem atividades de dedetizagdo, desratiza-
¢fio e no controle de vetores e pragas.

1.22 Implantar e gerenciar sistemas de controle de qualidade na produgfio agropecudria.
1.23 Identificar e aplicar técnicas mercadolbgicas para distribuigfo e comercializagdo de produtos.

1.24 Projetar e aplicar inovacdes nos processos de montagem, monitoramento e gestdo de empreendimen-
tos.

1.25 Realizar medi¢io, demarcagéo de levantamentos topograficos, bem comeo projetar, conduzir e dirigir
trabalhos topogréficos ¢ funcionar como perito em vistorias ¢ arbitramento em atividades agricolas.

1.26 Emitir laudos ¢ documentos de classificagdio ¢ exercer a fiscalizagdo de produtos de origem vegetal,
animal ¢ agroindustrial.

1.27 Responsabilizar-se pela implantagiic de pomares, acompanhando seu desenvolvimento até a fase
produtiva, emitindo os respectivos certificades de origem e qualidade de produtos.

1.28 Desempenhar outras atividades compativeis com a sua formagio profissional.

1.29 Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras secretarias, outras entidades piiblicas e/ou
particulares, realizando estudos e orientacfes, fazendo exposiches sobre situagdes e problemas

identificados, oferecende sugestdes, para fins de formulagio de diretrizes, planos ¢ programas de trabalho
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afetos ao Municipio.

1.30 Realizar outras atribui¢des correlatas, conforme necessidade do servico e solicitagiio do superior
imediato.

2 Requisitos para o cargo

2.1 Formagio em nivel médio completo com Curso Técnico em Agropecuaria com registro no orgéo
fiscalizador do exercicio profissional.

TECNICO EM EDIFICACOES
1 Responsabilidades ¢ atribuigdes

1.1 Compreende os cargos que tém como atribuigdo basica desenvolver, sob supervisio, atividades na
area de edificagdes.

1.2 Realizar estudos no local das obras, procedendo a medigdes, analisando amostras de solo e efetuando

cdlculos para auxiliar a preparagic de plantas e especificagdes destinadas & construgéo, reparo e
conservagio de edificios e outras obras de engenharia civil.

1.3 Executar esbogos ¢ desenhos técnicos estruturais.

1.4 Preparar estimativas detalhadas sobre quantidade e custo de mao-de-obra, efetuando célculos
referentes a materiais, pessoal € servigos.

1.5 Promover a inspe¢fio dos materiais, estabelecendo testes a serem realizados, de acorde com as
especificacdes e 0 emprego de cada material para controlar a qualidade € observéncia das especificactes.

1.6 Executar levantamentos e pesquisas, coleta de dados e registro de observacfes relativas a solos,
constru¢des, equipamentos, aparelhos, materiais e instalacdes em geral.

1.7 Identificar problemas que surjam, aplicando conhecimentos tetricos e préticos sobre construgao,
instalagdes hidraulicas, sanitirias e elétricas, para assegurar o desenvolvimento dos trabalhos.

1.8 Emitir relatério periddico sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente informada a
respeito de irregularidades encontradas.

1.9 Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras secretarias, outras entidades publicas e/ou
patticulares, realizando estudos e orientagdes, fazendo exposigSes sobre situagBes e problemas
identificados, oferecendo sugestdes, para fins de formulagdo de diretrizes, planos ¢ programas de frabalho
afetos ao Municipio.

1.10 Realizar outras atribuigdes correlatas, conforme necessidade do servigo e solicitagdo do superior
imediato,

2 Requisitos para o carge

2.1 Formagéo em nivel médio completo com Curso Técnico em EdificagBes com registro no orgéo
fiscalizador do exercicio profissional.
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TECNICO EM ENFERMAGEM
1 Responsabilidades e atribuicGes:
1.1 Lavar, acondicionar e esterilizar inaterial, segundo técnicas adequadas.
1.2 Administrar sangue e plasma, controlar pressfio venosa,
1.3 Monitorar e aplicar respiradores artificiais.
1.4 Prestar cuidados de conforto, movimentacgio ativa e passiva e de higiene pessoal aos pacientes.

1.5 Aplicar gasoterapia, instilag8es, lavagens estomacais e vesicais ¢ outros tratamentos, valendo-se dos
seus conhecimentos téenicos para proporcionar o maior grau possivel de bem-estar fisico, mental ¢ social
aos pacientes.

1.6 Efetvar testes de sensibilidade, aplicando substincias alérgicas ¢ fazendo leituras das reagBes, para
obier subsidios aos diagnésticos.

1.7 Fazer curativos, imunizagdes, imobilizagdes especiais ¢ ministrar medicamentos e tratamentos de
emergéncia.

1.8 Adaptar o paciente a0 ambiente hospitalar e aos métodos terapéuticos que lhes sdo aplicados,
realizando entrevistas de admissfo, visitas diarias e orientando-o para reduzir sua sensagfo de
inseguranga e sofrimento e obter a sua colaboragio no tratamento.

1.9 Prestar cuidados no post-mortem como enfeixamentos e tamponamentos, utilizando algedéo, gaze e
outros materiais para evitar a eliminacgio de secregdes e melhorar a aparéncia do caddver.

1.10 Realizar a¢Bes de educacio em salide aos grupos de patologias especificas e as familia de risco,
conforme planejamento das unidades de saide.

1.11 No nivel de suas competéncias, executar assisténcia bésica e agdes de vigilancia epidemioldgica e
sanitaria.

1.12 Realizar busca ativa de casos, como tuberculose, hanseniase ¢ demais doengas de cunho
epidemiolégico bem como de gestantes ¢ criangas para imunizagéo,

1.13 Zelar pela limpeza e ordem do material, de equipamento ¢ de dependéncias das unidades de sade,
garantindo o controle de infecgéo,

1.14 Realizar procedimentos de enfermagem nos diferentes ambientes das unidades de saide e nos
domicilios, dentro do plancjamento de ages tragado pela equipe.

1.15 Participar de grupos de trabalho e/ou reunifes com outras secrefarias, outras entidades piiblicas e/ou
particulares, realizando estudos ¢ orientagdes, fazendo exposicbes sobre situagBes ¢ problemas
identificados, oferecendo sugesides, para fins de formulagdo de diretrizes, planos ¢ programas de trabalho
afelos ao Municipio.

1.16 Realizar outras atribuigfes correlatas, conforme necessidade do servigo e solicitag@io do superior
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imediato.
2 Requisitos para o cargo

2.1 Formagdo em nivel médio completo com Curso Técnico de Enfermagem com registro no o61géio
fiscalizador do exercicio profissional.

TECNICO EM INFORMATICA
1 Responsabilidades e atribuigdes

1.1 Instalar, configurar e prestar manuten¢dio l6gica ¢/ou suporte aos equipamentos de comunicagio de
dados (ativos de rede), de toda a rede de dados do municipio, de acordo com as politicas de seguranea,
obedecendo a topologia estabelecida para a rede, visando sua estabilidade funcional e eficiéncia.

1.2 Elaborar procedimentos de cdpia de seguranca ¢ recuperagiio de informagdes, executandoe rotinas,
definindo normas, perfil de usudrios, padronizando cédigos de usudrios e tipos de autenticages, bem
como monitorando o uso do ambiente computacional, com o intuito de resguardar a confidencialidade e
seguranga das informa¢8es/dadoes no ambiente de rede da Prefeitura.

1.3 Diagnosticar problemas, atender e orientar usudrios, registrar solicitagdes/ocorréncias de problemas
efou solugdes e eliminar falhas, provenientes das Secretarias, fornecendo informagdes e suporte, bem
como acompanhando a solugdo, a fim de manter ¢ fluxo das atividades no que tange aos servicos
informatizados.

1.4 Pesquisar e apresentar propostas de aquisicio de equipamentos de informatica, visando prever e/ou
solucionar probiemas, bem como maximizar os resultados da drea efou auxiliar tecnicamente nos
pracedimentos ficitatdrios necessarios.

1.5 Definir parfmetros de desempenho e disponibilidade de ambiente computacional, coletando
indicadores de utilizacdo, analisando parimetros de disponibilidade, indicadores de capacidade e
desempenho, enire outros, de modo a prevenir falhas.

1.6 Controlar ¢ documentar niveis de servigos, tanto internos quanto de fornecedores, automatizando
rotinas, definindo procedimentos de migragdo, a fim de assegurar atualizagdes na 4drea, conforme
demanda e indicagdo dos superiores.

1.7 Instalar e manter os softwares necessarios para o correto funcionamente de servidores, tais como:
banco de dados, correio eletrdnico, web, aplicagdes, autenticagdo, entre outros.

1.8 Montar ¢ prestar manutengfio a equipamentos, bem como instalar os sistemas utilizados pelas
unidades de servigos do Municipio, de acordo com normas e procedimentos preestabelecidos pelos
superiores.

1.9 Treinar os usudrios nos aplicativos de informatica, dando suporte na solugio de pequenos problemas
em equipamentos ¢ sistemas de informagio ¢ comunicagéo.

1.10 Preparar inventario do hardware existente, controlando notas fiscais de aquisiglio, contratos de
manutengdo € prazos de garantia.
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1.11 Preparar relatérios de acompanhamento do trabalho técnico realizado.

1.12 Representar, quando designado a Secretaria Municipal, Fundagio ou Autarquia em que esta lotado.
1.13 Participar de grupos de trabalho e/ou reunifes com outras secretarias, outras entidades piiblicas e/ou
particulares, realizando estudos e orientagbes, fazendo exposigBes sobre situagdes e problemas

identificados, oferecendo sugestGes, para fins de formulagdo de diretrizes, planos ¢ programas de trabalho
afetos a0 Municipio.

1.14 Realizar outras atribuigBes correlatas, conforme necessidade do servigo e solicitagio do superior
imediato.

2 Requisitos para o cargo

2.1 Formagdo em nivel médio completo com curso Téenico em Processamento de Dados, Informatica,
Rede de computadores ou Sistemas.

TECNICO EM LABORATORIO (ANALISES CLINICAS)
1 Responsabilidades e atribuigtes

1.1 Realizar atividades de natureza repetitiva, envolvendo orientagiio e execugio qualificada, de trabalhos
de laboratdrio relativos a determinacdes. transporte de material.

1.2 Realizar analises em geral para fins de diagnéstico complementar.
1.3 Executar atividades afins sob a supervisio do farmacéutico-bioquimico responsdvel.

1.4 Participar de grupos de trabalho e/ou reunies com outras secretarias, outras entidades pablicas efou
particulares, realizando estudos e orientagdes, fazendo exposi¢des sobre situagdes e problemas
identificados, oferecendo sugestdes, para fins de formulagéo de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ac Municipio.

1.5 Realizar outras atribuigbes correlatas, conforme necessidade do servigo ¢ solicitagdio do superior
imediato.

2 Requisitos para o cargo

2.1 Formagdo em nivel médio completo com curso de Técnico em Laboratério (analise clinica), com
registro no érgdo fiscalizador do exercicio profissional.

TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO
1 Responsabilidades ¢ atribuictes

1.1 Coordenar € executar programas, projetos ¢ servigos sociais desenvolvidos pela administragéic
plblica, direta, indireta, entidades e organizagdes populares dos municipios, em cenformidade com
Conselhos Profissionais.

1.2 Garantir a integridade da popula¢sio e dos bens do Municipio, investigando, examinando as causas e
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prevenindo acidentes, através de inspegdes locais, instalagBes, equipamentos, postos de combate a
incéndios e outros, observando as condigtes de trabalho, recomendando e controlando a distribuigéo e
utilizagdo dos equipamentos de prote¢do individual, instririndo os servidores sobre todas as medidas de
prevencgio de acidentes,

1.3 Difundir a importdncia da prevengdo de acidentes, divulgando normas de seguranca e higiene no
trabalho, promovendo palestras, debates, campanhas e outros.

1.4 Estabelecer normas e medidas de seguranga, sugerindo modificagBes nos equipamentos e instala¢Ges,
propondo a reparagiic ou renovagio destes.

[.5 Facilitar o atendimento aos acidentados, utilizando meios de comunicagio oficiais entre profissionais
da area de saide.

1.6 Propiciar a plena atengio prestada aos usudrios, integrando a equipe multiprofissional de sande,
sempre que necessario, bem cemo encaminhande, requerendo pareceres téenicos ¢ ou exames
complementares, de outros profissionais.

1.7 Contribuir com a melhoria ¢ aperfeigoamento das equipes multiprofissionais, subsidiando decisdes ¢
acBes bem como, participando efetivamente dos processos de planejamento e avaliagiio das mesmas.

1.8 Realizar inspe¢es nos locais de trabalho para determinar fatores de risco de acidentes e de doencas
ocupacionais.

1.9 Adotar e cumprir procedimenios e/ou instrugdes ¢laboradas pelos profissionais da equipe técnica da
Secretaria Municipal, Fundacdo ou Autarquia em que estd lotado, referente 4 sua drea de atuagdo,
fornecendo subsidios para ¢ planejamento e execucio das Politicas de Administragéo.

1.10 Preparar informes e documentos referentes a sua formacéo técnica, a fim de possibilitar subsidios
para elaboragdo de ordens de servigos, portarias, pareceres e outros.

1.1 Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras secretarias, outras entidades piiblicas e/ou
particulares, realizando estudos e orientagdes, fazendo exposicSes sobre situagdes e problemas
identificados, oferecendo sugestdes, para fins de formulagfo de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio.

1.12 Realizar outras atribui¢des correlatas, conforme necessidade do servigo e solicitagdo do superior
imediato.

2 Requisitos para o cargo

2.1 Formagdo em nivel médio completo com curso de Técnico em Seguranga do Trabalho com registro no
érgio fiscalizador do exercicio profissional.

TECNICO EM VIGILANCIA SANITARIA E SAUDE AMBIENTAL
1 Responsabilidades e atribuigSes

1.1 Realizar a coleta de dgua, alimentos, bebidas, medicamentos e outros produtos de interesse a satde
para analise fiscal, de orientagfo e laboratorial.
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1.2 Realizar inspecdes sanitirias e vistorias sanitdrias nos estabelecimentos industriais € comerciais de
géneros alimenticios ou outro, relacionados direta ou indiretamente com a sadde, para concessio de
alvara sanitario inicial, revalidaciio do alvara sanitario, selo de qualidade e/ou deferimento de consultas,
inspecionando as condigdes fisicas, higiénicas e sanitdrias, visando garantir o cumprimento da Legislacéo
Municipal, Estadual e Federal.

1.3 Fiscalizar os bens de consumo que direta ou indiretamente se relacionam com a saiide, envolvendo
todas as etapas ¢ processos da producio até o consumo, compreendendo matérias-primas, transporte,
armazenamento, distribuigio, comercializagdo ¢ consumo de alimentos e medicamentos, saneantes,
domissanitarios, produtos quimicos, produtos agricolas, produtos bioldgicos, drogas veterindrias, dguas,
bebidas, agrotoxicos, biocidas, sangue, hemoderivados, oSrgdos, correlatos, tecidos, leite humano,
equipamentos médico-hospitalares, odentoldgicos, insumos, cosméticos, produtos de higiene pessoal,
perfumes, denire outros de interesse & saide, visando garantir o cumprimento da Legislagdo Municipal,
Estadual e Federal.

1.4 Fiscalizar, contrelar e orientar a prestaclo de servigos que se relacionem, direta ou indiretamente, com
a sa(de, abrangendo, denire oufros, servigos médico-hospitalares, veterindrios, odontologicos,
farmac&uticos, clinico terapéuticos, diagndsticos, hemoterdpicos, de radia¢des ionizantes, ndo ionizantes e
de controle de vetores e roedores, visando garantir o cumprimento da Legislagio Municipal, Estadual e
Federal em niveis de agBes basicas, de média ¢ alta complexidade.

1.5 Executar a¢8es de controle, orientagao, fiscalizagiio ¢ aplicagio de penalidade no que tange a vigilin-
cia de salide, com atuagdo na drea sanitaria, saiide ambiental e epidemiologica, visando garantir o cum-
primento da Legislagio Municipal, bem como, dar conhecimento as autoridades Estadual ¢ Federal com-
petentes de fiscalizag#io.

1.6 Fiscalizar e orientar, baseando na legislagiio em vigor, os dizeres dos rétulos, bulas, prospectos de
medicamentos e produtos de interesse da Vigiléncia Sanitaria.

1.7 Fiscalizar e orientar o controle das prescricoes de receitas de medicamentos e outras terapias, quanto 8
habilitagdio profissional legal como tipo de talondrio, quantidades e outras especificacdes previstas em
Lei.

1.8 Apreender, interditar em depésito, inutilizar ou coletar produtes, conforme determinag¢do no
Ministério da Satde e Vigilincia Sanitaria Estadual e Municipal, quando necessario.

1.9 Colaborar na promogfio da integragdo com outros orgaos e instituigdes no desenvolvimento das
atividades de Sanesamento e Vigilancia Sanitéria.

1.10 Realizar, juntamente com a Vigilincia Epidemiolégica, investiga¢fio de surtos de toxinfecgdes
alimentares, bem como receber e encaminhar notificagSes de doengas relacionadas com Saneamento e
Vigildncia Sanitiria, como acidentes de trabalho, intoxicagdes ocasionadas por alimentos, agua,
medicamentos, saneantes, domissanitarios, metais pesados, substincias radicativas, entre outros.

1.11 Coletar, analisar e interpretar os dados e informagdes sobre produgio, armazenagem, distribuigéo e
consumo de produtos e servigos e condigbes de vida para a formulagéo de planos e programas de agdes da
vigildngia sanitaria e satde do trabalhador.

1.12 Desenvolver agBes educativas nas areas de competéneia da Vigildncia Sanitaria ¢ Saide do

Trabalhador objetivando elevar e manter a qualidade de servigos, atividades, ambientes, produtos e
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estabelecimentos, determinar as areas de risco — AR e pontos criticos de controle - APPCC em
estabelecimentos industriais e comerciais de géneros alimenticios, planejar e auxiliar o impacto das ages
de vigilincia sanitiria ¢ salde do trabalhador e estimular a participagdo da comunidade nas agdes
preventivas e corretivas da iniciativa do poder publico que dizem respeito a satde coletiva.

1.13 Cadastrar os estabelecimentos de acordo com o maior e/ou menor risco epidemioldgico fornecendo
outras informages que servirio de base para as a¢des de fiscalizag3o.

1.14 Elaborar panfletos, folhetos, cartazes, cartilhas, manuais, slides, fitas de video e outros materiais
educativos em conjunto como outros setores de educac¢do em sailide, objetivando a¢des integradas.

1.15 Organizar ¢ registro de antecedentes, cadastro de profissionais, atividades e estabelecimentos
relacionados com a sa(de, realizando visitas de controle de fiscalizagdo de responsabilidades técnicas.

1.16 Fiscalizar & orientar a atuacio das comissdes internas de hospitais, maternidades ¢ estabelecimentos
afins, com vistas ac controle de infec¢fo hospitalar.

1.17 Interditar estabelecimentos de risco a salide, sempre que necessario.

1.18 Identificar ¢ diagnosticar os problemas de saGde mais comuns decorrenies das condi¢Bes de
saneamento das habitacdes, dos ambientes de trabalho, dos produtes e servigos de interesse da Vigilancia
Sanitaria.

1.19 Participar e promover reunides com a comunidade, colaborando na elaboragcio de propostas para a
resolugdo dos problemas identificados acerca de assuntos da drea de sancamento bésico, ambiental, de
produtos e servicos, bem como realizar atividades de orientacico 4 populagdo quanto a estratégias
relacionadas ao Saneamento Basico, no controle de roedores e vetores de interesse da saiide piblica, e
criagiio de animais domésticos em perimetro urbano.

1.20 Promover o assessoramento ao Munmicipio e instituiges afins, levando ao seu conhecimento,
solugBes técnicas alternafivas ou mesmo concencionais para estudo de suas viabilidades,

1.21 Participar na elaberagéio de projetos de melhorias de saneamento individual ou coletivo ¢ viabilizar
plano de desenvolvimento dos mesmos, (levantamento topografico, reconhecimento de fontes segma,
dados demograficos, principais indicadores, de safide), para avaliar ¢ redirecionar estas agdes.

1.22 Participar da interpretagio de resultados de analises laboratoriais.

1.23 Realizar atividades emergencials em situacdes de calamidade pablica,

1.24 Realizar levantamento dos produtos de interesse da Vigilincia Sanitaria ¢ Ambiental conhecendo a
realidade de consumo dos diferentes extratos sociais, relacionando-os com os habitos ¢ condigBes

socloecondmicas.

1.25 Orientar as indistrias de alimentos quanto i elaboragfio de processo para peticdo de registro e
concessio de alvaras de licenga,

1.26 Preencher relatorios relativos as atividades de saneamento, Vigildncia Sanitdria e Ambiental.

1.27 Participar de grupos de trabalho efou reunies com ouiras secretarias, outras entidades piiblicas e/ou
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ANEXO IT
DOS CARGOS

QUADRO SUPLEMENTAR DE PESSOAL

AJUDANTE DE PEDREIRO
1 Responsabilidades e atribuictes

1.1 Executar tarefas diversas, de natureza repetitiva, envolvendo trabalhos de obras efou operacionais,
como: ajudante de pedreiros, carpinteiros, bombeiros, operadores e outros técnicos.

1.2 Executar trabalhos manuais e¢/ou mecanizados préprios do ajudante de pedreiro, carpinteiro,
bombeiro, operador e outros técnicos, referentes & construgfio, ampliagio, operagio ¢ manutengéio dos
sistemas de &gua e esgoto, tais como abertura ¢ recobrimento de valas, carregamento de tubos e materiais
diversos, preparo e colocagio de argamassas e concrefos. Carregamento de tanques de produtos quimicos
e preparo das respectivas solugdes. Manutengio de rede de agua e esgoto dos prédios e dos aparelhos
utilizados no servigo. Limpeza e conservagio dos prédios, areas e jardins.

1.3 Participar de grupos de frabalho e/ou reunides com outras secretarias, outras entidades piiblicas e/ou
particulares, realizando estudos ¢ orientagdes, fazendo exposices sobre situagbes e problemas
identificados, oferecendo sugestdes, para fins de formulagio de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio.

1.4 Realizar outras atribuicdes correlatas, conforme necessidade do servico ¢ solicitagdo do superior
imediato.

2 Requisitos para o cargo

2.1 Formagdo em nivel fundamental e experiéncia comprovada de no minimo um ano em atividades
semelhantes. :

ASSISTENTE OPERACIONAL
1 Responsabilidades e atribuigdes

1.1 Recepcionar os cidadfos, prestando atendimento, anunciando e encaminhando-os aos setores
procurados, orientando sobre horarios de atendimento, a fim de atender a todos com rapidez e eficiéncia.

1.2 Assegurar o correto cumprimento dos processos envolvendo o municipio, organizando e preparando
documentos em geral, ordenando dados, efetuando calculo de valores, verificando sua exatidio,
observando prazos de entrega ¢ datas de vencimento, e efetuando analises e conferéncias.

1.3 Realizar controle de documentos ¢ materiais, recebendo, protocalando, arquivando, registrando e
encaminbando os mesmos, baseando-se em instrugdes e procedimentos preestabelecidos, evitando
extravios.

1.4 Redigir correspondéncias ¢ documentos de rotina, obedecendo aos padrdes estabelecidos, assegurando
o funcionamento do sistema de comunicagfio interna ¢ externa.
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I.5 Providenciar o acondicionamento € conservagido de documentos, correspondéncias, relatdrios, fichas e
demais materiais, arquivando-os e classificando-os, visando garantir o controle dos mesmos e a ficil
localizacio.

1.6 Executar tarefas administrativas como: recepcionar ¢ expedir listagem de frabalhos processados;
efetnar controle de material de expediente, digitar e inserir no sistema tabelas, correspondéncias,
relatérios, circulares, formuldrics, informagBes processuais, requerimentos, memorando e outros
relatérios; providenciar a duplicagio de documentos utilizande méquinas para tal, preenchendo
requisicdes e angariando assinaturas; conferir nomes, enderecos ¢ telefones extraidos de documentos
recebidos, fichas e outros; fechamento de planilhas e de bloquetes de débitos e créditos bancarios; entre
outros.

1.7 Executar as atividades relativas ao processo de aposentadoria, desde a pré-contagem até a informagfio
final, com os caleulos e seus detalhes.

1.8 Preparar quadros demonstrativos, tabelas, graficos, mapas, formularios, fluxogramas ¢ outros
instrumentos, consultando documentos, efetuando calculos, registrando informagdes com base em dados
levantados, com o intuito de criar relatérios, disponibilizar informagdes pertinentes e padronizar e
aperfeigoar o rendimento.

1.9 Elaborar cronogramas e acompanhar a realizagdo dos eventos, bem como administrar a agenda do
superior, facilitando o cumprimento das obriga¢@es assumidas, contribuindo com o cumprimento de
prazos.

1.10 Acompanhar e coordenar a execugiio de atividades em sua 4rea de atuaciio, quando necessdrio s/ou
solicitado, distribuindo tarefas, apurando irregularidades, efetuando conferéncias e analisando resultados,
Coordenar e executar programas, projetos e servi¢os sociais desenvolvidos pela administragdo pablica,
direta, indireta, entidades e organizagdes populares do municipio visande auxiliar na promocio da
melhoria da qualidade de vida da populagio,

I.11 Elaborar pareceres, informes ¢ relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e
sugerindo medidas para implantagfo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de
atuacéo.

1.12 Participar de grupos de trabatho e/ou reunidies com ountras secretarias, outras entidades piblicas e/ou
particulares, realizando estudos e orientagdes, fazendo exposigdes sobre sitnagdes e problemas
identificados, oferecendo sugestdes, para fins de formulagfo de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio.

1.13 Realizar outras atribui¢des correlatas, conforme necessidade do servigo e solicitagdo do superior
imediato.

2 Requisitos para o cargo
2.1 Formag#o em nivel médio e curso de informatica.
AUXILIAR DE BIBLIOTECA

1 Responsabilidades e atribuiges
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particulares, realizando estudos ¢ orientagdes, fasendo eaposigdes sobre situagbes ¢ problemas
identificados, oferecendo sugestdes, para fins de formulagdo de diretrizes, planos ¢ programas de trabalho
afetos ao Municipio.

1.28 Realizar outras atribuigdes correlatas, conforme necessidade do servigo e solicitagiio do superior
imediato.

2 Requisitos para o cargo

2.1 Formagdo em nivel médio completo com Curso Técnico em Vigildncia Sapitaria €/ ou Técnico em
Vigilancia Sanitdria e Saiide Ambiental.

VIGILANTE
1 Responsabilidades e atribuigGes

1.1 Proteger prédios utilizados na prestagio de servigos publicos de competéncia do Poder Execntivo,
vigiar dependéncias, instalagBes e bens de drgiios e entidades municipais, com a finalidade de zelar pela
seguranga das pessoas e do patriménio.

1.2 Recepcionar e controlar o acesso e a movimentagio de pessoas em 4reas livres ou de uso restrito
integrantes do patriménio municipal ou utilizadas por servigos plblicos mantidos pelo Poder Executivo.

1.3 Executar medidas preventivas que visem a preservagiio e a conserva¢io das instalagdes usadas nos
servigos de responsabilidade do Poder Executivo e executadas por unidades administrativas ou
operacionais localizadas nos bairres e disiritos do municipio.

1.4 Identificar, encaminhar ¢ observar o comportamento de pessoas em dependéncias utilizadas por
servigos publicos prestados por drgdos e entidades municipais ¢ controlar a movimentagdo de pessoas nas
dependéncias internas de orgdos oun entidades do Poder Executivo.

1.5 Comunicar-se, via radio ¢ ou telefone, sobre o trinsito de pessoas ¢ veiculos, relatar ocorréncias e
prestar informagdes ac publico e aos usuarios de servigos phblicos prestados por drgéos ou entidades
municipais.

1.6 Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras secretarias, outras entidades publicas ¢lou
particulares, realizando estudos ¢ orientagdes, fazendo exposicdes sobre situagdes ¢ problemas
identificados, oferecendo sugestdes, para fins de formulagio de diretrizes, planos ¢ programas de trabalho
afetos ao Municipio.

1.7 Realizar outras atribuigdes correlatas, conforme necessidade do servigo e solicitagdo do superior
imediato.

2 Requisitos para o cargo
2.1 Ter idade minima de 21 (vinte ¢ um) anos, formagdo em nivel fundamental completo com Curso de

formagdo de vigilante, realizado em estabelecimento com funcionamento autorizado nos termos da Lei n°
7.102, de 20 de junho de 1983.
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1.1 Atender os leitores, orientando-os no manuseio dos ficharios & localizagdo de livros e publicaces,
para auxilid-los em suas consultas.

1.2 Efetuar o registro dos livros por empréstimos, anotando seus titulos, autores, codiges de referéncia,
identidade do usuério, data prevista para entrega e outros dados de importincia, para garantir a futura
devolugdo dos mesmos e obter dados para levantamentos estatisticos.

1.3 Controlar a entrega dos livros cuja data de devolugdo esteja vencida, preenchendo formuldrios
apropriados, remetendo-os pelo correio a seus usuirios ou de outro modo, para possibilitar a recuperagfio
dos volumes néo devolvidos.

1.4 Repor nas estantes, os livros utilizados pelos usudrios posicionando-os nas prateleiras de acordo com
o sistema para possibilitar novas consultas na biblioteca ¢ manté-los ordenadas.

1.5 Manter afualizados os fichdrios, catalogos da biblioteca complementando-os e ordenando suas fichas
de consulta, para assegurar a pronta localizagée dos livros e publicacdes.

1.6 Limpar os livros ou supervisionar a limpeza dos mesmos.

1.7 Carimbar e conferir documentos.

1.8 Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras secretarias, outras entidades publicas e/on
particulares, realizando estudos e orientagdes, fazendo exposicdes sobre situagdes e problemas
identificados, oferecendo sugest@es, para fins de formulagio de diretrizes, planos e programas de trabalho

afetos ao Municipio.

1.9 Realizar outras atribui¢bes correlatas, conforme necessidade do servigo e solicitaglio do superior
imediafo.

2 Requisitos para o cargo
2.1 Formagio em nivel médio.
AUXILIAR DE CONTABILIDADE
1 Responsabilidades e atribuigdes
1.1 Executar os trabalhos de anélise e conciliagio d¢ contas.
1.2 Classificar e contabilizar as despesas, receitas ¢ movimentagdo financeira.
I‘.3 Elaborar quadros demonstrativos, relatdrios ¢ tabelas, compilando dados contabeis.
1.4 Participar da elaboragéo de balancetes e balangos, aplicando normas contabeis.
1.5 Organizar demonstrativos e relatérios de comportamento das dotagGes or¢amentarias.
1.6 Elaborar prestagtes de contas de convénios, cCOncursos ¢ ontros recursos especificos.

1.7 Acompanhar saldos orgamentérics para autorizagéio de realizacAo de despesas.
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1.8 Manter arquivo da documentagao relacionada a contabilidade.
1.9 Participar de programa de treinamento, quando convocado.

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

.11 Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras secretarias, outras entidades piblicas efou
particulares, realizando estudos e orientacdes, fazendo exposigBes sobre situagdes e problemas
identificados, oferecendo sugestSes, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho

afetos ao Municipio.

.12 Realizar outras atribuig¢des correlatas, conforme necessidade do servigo e solicitacdo do superior
imediato,

2 Requisitos para o cargo
2.1 Formagdo em nivel médio.
AUXILIAR DE ENFERMAGEM
1 Responsabilidades e atribuicoes
1.1 Lavar, acondicionar e esterilizar material, segundo técnicas adequadas.
1.2 Administrar sangue ¢ plasma, controlar presso venosa.
1.3 Monitorar e aplicar respiradores artificiais.
1.4 Prestar cuidados de conforto, movimentag@o ativa e passiva e de higiene pessoal ao pacientes.
1.5 Aplicar gasoterapia, instilacGes, lavagens estomacais e vesicais e outros tratamentos, valendo-se dos
seus conhecimentos técnicos para proporcionar o maior grau possivel de bem-estar fisico, mental ¢ social

aos pacientes.

1.6 Efetuar testes de sensibilidade, aplicando substincias alérgicas e fazendo leituras das reagdes, para
obter subsidios aos diagndsticos.

1.7 Tazer curativos, imunizag¢bes, imobilizagdes especiais ¢ ministrar medicamentos ¢ tratamentos de
emergéncia.

[.8 Adaptar o pacienie ao ambiente hospitalar ¢ aos métodos terapéuticos que lhes sdo aplicados,
realizando entrevistas de admissfio, visitas diarias ¢ orientando-o para reduzir sua sensagdo de
inseguranca e sofrimento e obter a sua colaboragio no tratamento,

1.9 Prestar cuidados no post-mortem como enfeixamentos ¢ tamponamentos, utilizando algodio, gaze ¢
outros materiais para evitar a eliminacéo de secregdes ¢ melhorar a aparéncia do cadéver.

1.10 Reulizar a¢Oes de educagdo em saude aos grupos de patologias especificas € as familia de risco,
conforme planejamento da unidade de sadde.
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1.11 No nivel de suas competéncias, executar assisténcia bésica e agdes de vigilancia epidemiologica e
sanitaria.

1.12 Realizar busca ativa de casos, como tuberculose, hanseniase e demais doengas de cunho
epidemioldgico bem como de gestantes e crian¢as para imunizagéo.

1.13 Zelar pela limpeza e ordem do material, de equipamento ¢ de dependéncias da unidade de saide,
garantindo o controle de infeecdo,

1.14 Realizar procedimentos de enfermagem nos diferentes ambientes da unidade de saide e nos
domicilios, dentro do planejamento de agdes tragado pela equipe.

1.15 Participar de grupos de trabalho e¢/ou reunides com outras secretarias, outras entidades piblicas e/ou
particulares, realizando estudos e orientagdes, fazendo exposigbes sobre sitagSes e problemas
identificados, oferecendo sugestdes, para fins de formulagio de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio.

1.16 Realizar outras atribui¢des correlatas, conforme necessidade do servigo e solicitagfio do superior
imediato.

2 Requisitos para o cargo

2.1 Formagio em nivel médio completo com registro no 6rgéo fiscalizador do exercicio profissional.
AUXILIAR DE SECRETARIA ESCOLAR

I Responsabilidades e atribuigtes

1.1 Assessorar a dire¢io em servigos técnico-administrativos.

1.2 Planejar, coordenar, controlar € supervisionar as atividades da secretaria escolar.

1.3 Organizar ¢ manter atualizada a escrituragio escolar, o arquivo, a coletdnea de leis (sendo esta de
propriedade do estabelecimento de ensino) e outros documentes.

1.4 Instruir processo sobre assunios pertinentes a secretaria escolar.

1.5 Proceder ao remanejamento interno e externo e a renovacgdo de matriculas, observando os critérios
estabelecidos pelos drgios competentes.

1.6 Formar turmas de alunos, de acordo com os critérios estabelecidos,
1.7 Assinar documentos da secretaria de acordo com a legislagfio vigente.

1.8 Verificar regularidade da documentacio referente a matricula e transferéneias de alunos,
encaminhando os casos especiais a deliberagfo do diretor.

1.9 Incinerar documentos escolares, de acordo com a legislagio vigente.

1.10 Atender alunos, pais, professores, € comunidade escolar com presteza ¢ eficiéncia.
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1.11 Responder perante o diretor, peia regularidade e autenticidade dos registros da vida escolar dos
alunos.

1.12 Praticar os demais atos necessarios ao desenvolvimento das atividades da secretaria escolar.

1.13 Organizar, coordenar, orientar e supervisionar a equipe da secretaria quanto & simplifica¢do dos
processos e métodos de trabalho, respeitando e valorizando as habilidades de cada um.

1.14 Promover sessfes de estudos referentes 4 legislacio de ensing com seus auxiliares.

1.15 Elaborar e executar seu plano de ag#o.

1.16 Colaborar na gestfo escolatr, como elemento de ligagdo entre as atividades administrativo-
pedagdgicas, interagindo com o corpo docente participando das discussGes para elaboragio do projeto
pedagdgico e do plano de trabalho anual.

1.17 Preparar ¢ fornecer dados sobre o censo escolar.

1.18 Oferecer condipfes para que o estabelecimento de ensino possa funcionar legalmente e manter a
escrituraglio € o arquivo de forma que assegure a verificagéio da identidade de cada aluno, a regularidade e
a autenticidade de sua vida escolar.

1.19 Fornecer, no menor espago de tempo, qualquer informagao ou documento solicitado,

1.20 Organizar escrituraco da documentagio dos alunos, cadastro dos funcienérios ¢ sua preservagdo no
tempo e no espago.

1.21 Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras secretarias, outras entidades ptblicas e/ou
particulares, realizando estudos e orientagdes, fazendo exposighes sobre situagBes e problemas
identificados, oferecendo sugestdes, para fins de formulagio de diretrizes, planos e programas de trabatho
afetos ao Municipio.

1.22 Realizar outras atribuigdes correlatas, conforme necessidade do servico e solicitagéio do superior
imediato.

2 Requisitos para o cargo
2.1 Formagdo em nivel médio e curso de informatica basica.

AUXILIAR DE SERVICOS MEDICOS
1 Responsabilidades e atribui¢des
1.1 Lavar, acondicionar e esterilizar material, segundo técnicas adequadas.
1.2 Administrar sangue e plasma, controlar pressdo venosa.
1.3 Monitorar ¢ aplicar respiradores artificiais.

1.4 Prestar cuidados de conforte, movimentagio ativa e passiva e de higiene pessoal ao pacientes.
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1.5 Aplicar gasoterapia, instilagdes, lavagens estomacais e vesicais € outros tratamentos, valendo-se dos
seus conhecimentos técnicos para proporcicnat o maior gran possivel de bem-estar fisico, mental e social
aos pacientes.

1.6 Efetuar testes de sensibilidade, aplicandoe substincias alérgicas ¢ fazendo leituras das reagfes, para
obter subsidios aos diagndsticos.

1.7 Fazer curativos, imunizacdes, imobilizacdes especiais e ministrar medicamentos ¢ tratamentos de
emergéncia,

1.8 Adaptar o paciente ao ambiente hospitalar e aos métodos terap2uticos que lhes séio aplicados,
realizando entrevistas de admissfio, visitas didrias e orientando-o para reduzir sua sensagdo de

Inseguranga & softimento e obter a sua colabora¢do no {ratamento.

1.9 Prestar cuidados no post-mortem como enfeixamentos ¢ tamponamentos, utilizando algoddo, gaze e
outros materiais para evitar a eliminag¢fo de secre¢des e melhorar a aparéncia do cadaver.

1.10 Realizar agdes de educagfio em saide aos grupos de patologias especificas e 4s familia de risco,
conforme planejamento da unidade de satde.

1.11 No nivel de suas competéncias, executar assisténcia bisica ¢ ag8es de vigilancia epidemiolgica e
sanitaria.

1.12 Realizar busca ativa de casos, como tuberculose, hanseniase ¢ demais doengas de cunho
epidemioldgico bem como de gestantes ¢ criangas para imunizagéo.

1.13 Zelar pela limpeza e ordem do material, de equipamento ¢ de dependéncias da unidade de satde,
garantindo o controle de infeccéo.

1.14 Realizar procedimentos de enfermagem nos diferentes ambientes da unidade de safide e nos
domicilios, dentro do planejamento de agdes tracado pela equipe.

1.15 Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras secretarias, outras entidades piblicas e/ou
particulares, realizando estudos e orientagdes, fazendo exposicdes sobre situagGes e problemas
identificados, oferecendo sugestdes, para fins de formulagdo de diretrizes, planos ¢ programas de trabalho
afetos a0 Municipio. '

1.16 Realizar outras atribui¢Bes correlatas, conforme necessidade do servigo e solicitagdo do superior
imediato.

2 Requisitos para o cargo

2.1 Formagdo em nivel médio completo com registro no 6rgdo fiscalizador do exercicio profissional.
CONTINUO

1 Responsabilidades ¢ atribuigGes

l.1 Efetuar os servigos de circulagio de documentagiio oficial e auxiliar em tarefas simples da
administrago.
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1.2 Auxiliar nas buscas e arquivamento de expedientes, tais como: processos, fichas, oficios,
memorandos, livros e outros documentos.

1.3 Auxiliar no arquivamento de publicacGes do interesse do 6rgéo contidas em jornais, revistas, boletins,
ete.

1.4 Atender ao telefone.

1.5 Anotar e transmitir recados.

1.6 Manter contatos com o publico, prestando-lhes as informacdes que estiverem ao seu alcance; auxiliar
no recebimento e armazenamento de materiais e suprimentos em geral, bem como: na pesagem e

contagem e identificagéo dos mesmos.

1.7 Manejar maquinas copiadoras e calculadoras; executar servigos de digitagdo de dados em programas
desenvolvidos pelo Municipio nas diversas reparticdes,

1.8 Receber, registrar, encaminhar ¢ conferir o andamento dos doeumentos, bem como, a tramitagéo dos
mesmos, junto as repartigdes municipais, protocolados junte ao Protocelo Central.

1.9 Servir café e eventualmente fazé-lo.

1.10 Ser responsavel pela abertura e fechamento da reparticio e colaborar na limpeza.

1.11 Participar de grupos de trabalho e/ou reunites com outras secretarias, outras entidades piblicas e/ou
particulares, realizando estudos e orientagdes, fazendo exposicOes sobre situagdes e problemas
identificados, oferecendo sugestbes, para fins de formulagdo de diretrizes, planos ¢ programas de trabalho

afetos ao Municipio.

1.12 Realizar outras atribuicdes correlatas, conforme nacessidade do servigo e solicitagdo do supetior
imediato.

2 Requisitos para o cargo
2.1 Formagéo em nivel médio completo.

ESCRITURARIO
1 Responsabilidades e atribuigdes

1.1 Recepcionar os cidadfios, prestando atendimento, anunciando e encaminhande-os aos setores
procurados, orientando sobre horérics de atendimento, a fim de atender a todos com rapidez ¢ eficiéncia.

1.2 Assegurar o correto cumprimento dos processos envolvendo o municipio, organizando ¢ preparando
documentos em geral, ordenando dados, efetuando céleulo de valores, verificando sua exatiddo,
observando prazos de entrega ¢ datas de vencimento, ¢ efetuando analises e conferéncias.

1.3 Realizar controle de documentos e materiais, recebendo, protocolando, arquivando, registrando o
encaminhando os mesmos, baseando-se em imstrugdes € procedimentos preestabelecidos, evitando
extravios.
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1.4 Redigir correspondéncias e documentos de rotina, obedecendo os padrdes estabelecidos, assegurando
o funcionamento do sistema de comunicagde interna ¢ externa.

1.5 Providenciar o acondicionamento e conservacio de documentos, correspondéncias, relatdrios, fichas e
demais materiais, arquivando-os e classificando-os, visando garantir o controle dos mesmos e a ficil
localizacdo. '

1.6 Executar tarefas administrativas como:
1.6.1 Recepcionar e expedir listagem de trabalhos processados;
1.6.2 Efetuar controle de material de expediente;

1.6.3 Digitar e ingerir no sistema tabelas, correspondéncias, relatdrios, circulares, formularios,
informagdes processuais, requerimentes, memorando e outros relatorios;

1.6.4 Providenciar a duplicagdo de documentos utilizando méquinas para tal, preenchendo requisigdes e
angariando assinaturas;

1.6.5 Conferir nomes, enderegos ¢ telefones extraidos de documentos recebidos, fichas ¢ outros;
1.6.6 Fechamento de planilhas ¢ de bloguetes de débitos ¢ créditos bancaries; entre outros.

1.7 Executar as atividades relativas ao processo de aposentadoria, desde a pré-contagem até a informagéo
final, comn os calculos e seus detalhes.

1.8 Preparar quadros demonstrativos, tabelas, grificos, mapas, formuldrios, fluxogramas e outros
instrumentos, consultando documentos, efetuando cilculos, registrando informagdes com base em dados
levantados, com ¢ intuito de criar relatérios, disponibilizar informagdes pertinentes e padronizar e
otimizar 0 rendimento.

1.9 Elaborar cronogramas e acompanhar a realizacio dos eventos, bem como administrar a agenda do
superior, facilitando o cumprimento das obrigacdes assumidas, contribuinde com o cumprimento de
prazos.

1.10 Acompanhar e coordenar a execugio de atividades em sua drea de atuagdo, quando necessario e/on
solicitado, distribuindo tarefas, apurando irregularidades, efetnando conferéncias e analisando resultados.

1.11 Coordenar e executar programas, projetos e servigos sociais desenvolvidos pela administragdo
publica, direta, indireta, entidades ¢ organizagdes populares do municipio visando auxiliar na promog¢do
da melhoria da qualidade de vida da populagéo.

1.12 Realizar outras atribuigdes compativeis com sua formagio profissional.

1.13 Elaborar pareceres, informes e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e
sugerindo medidas para implantag8o, desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua area de
atuacio,

1.14 Participar de grupos de trabalho e/ou reunities com outras secretarias, outras entidades publicas e/ou

particulares, realizando estudos e orientagdes, fazendo exposigBes sobre situagdes ¢ problemas
73/ 90
Av. Senador Eurico Rezende, n” 780 | Centro | Boa Esperanga - ES CEP 29.845-000 | Telefone: {27) 3768.6518 |
Fax: (27} 3768.6515 | E-mail: planejamentogastac@gmail.com




ESTADO DO ESPIRITO SANTO
MUNICIPIO DE BOA ESPERANCA )
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAQ

identificados, oferecendo sugesides, para fing de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio.

1.15 Realizar outras atribui¢Ses correlatas, conforme necessidade do servigo e solicitagdo do superior
imediato.

2 Requisitos para o cargo

2.1 Formagio em nivel médio e curso de informética.
LABORATORISTA

1 Responsabilidades e atribui¢es

1.1 Executar atividades gerais ¢ globais decorrentes dos conhecimentos técnicos e fundamentos cientifi-
cos adquiridos na fase de formagdo académica, compreendidas nas habilitagdes legais da profissio Bio-
quimico, reportando-se sempre ao sen superior imediato.

1.2 Realizar pesquisa sobre a composigéo, fungdes e processos quimicos dos organismos vivos, desenvol-
vendo experiéncias, testes e andlises ¢ estudando a agdo quimica de alimentos, medicamentos e outras
substincias sobre tecidos ¢ fungdes vitais, para incrementar os conhecimentos cientificos e determinar
suas aplicacBes praticas,

1.3 Realizar experiéncias, testes e analises em organismos vivos, observando os mecanismos guimicos e
de suas funcSes vitais, como respiracéo, digestfio, crescimento e envelhecimento, para determinar a com-
posicdo quimica desses organismos.

1.4 Estudar a acio quimica de alimentos, medicamentos, soros, horménios e outras substancias sobre te-
cidos e fung¢des vitais, analisando os aspectos quimicos da formagio de anticorpos no sangue e outros
fendmenos bioquimicos, para verificar os efeitos produzidos no organismo e determinar a adequagio rela-
tiva de cada elemento.

1.5 Realizar experiéncias ¢ estudos de bioquimica, aperfeicoando ou criando novos processos de conser-
vagio de alimentos e bebidas, produgfio de soros, vacinas, horménios, purificagiio e tratamentc de aguas
residuais, para permitir sua aplicacfic na medicina e na safide pablica.

1.6 Adotar e curnprir procedimentos ¢ ou instrugdes elaborados e ou apresentados pelo Biogquimico Pleno,
pelo Bioquimico Sénior ¢ pelo Bioquimico Consultor.

1.7 Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras secretarias, outras entidades publicas e/ou
particulares, realizando estudos e orientagdes, fazendo exposigles sobre situagBes ¢ problemas
identificados, oferecendo sugestdes, para fins de formulagiio de diretrizes, planos ¢ programas de trabalho
afetos ao Municipio.

1.8 Realizar outras atribuigdes correlatas, conforme necessidade do servige e solicitagio do superior
imediato.

2 Requisitos para o carge
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2.1 Formagdo em curse superior em Bioguimica com registro no drgio fiscalizador do exercicio profissi-
onal.

SECRETARIO ESCOLAR IT
1 Responsabilidades e atribuicGes
1.1 Assessorar a diregdo em servigos técnico-administrativos,
1.2 Planejar, coordenar, controlar e supervisionar as atividades da secretaria escolar.

1.3 Organizar e manter atualizada a escrituragio escolar, o arquivo, a coletdnea de leis (sende esta de
propriedade do estabelecimento de ensino) e outros documentos.

1.4 Instruir processo sobre assuntos pertinentes a secretaria escolar.

1.5 Proceder ao remanejamento interno e externo e i renovagio de matriculas, observando os critérios
estabelecidos pelos érgios competentes.

- 1.6 Formar turmas de alunos, de acordo com os critérios estabelecidos.
1.7 Assinar documentos da secretaria de acordo com a legislagfo vigente.

1.8 Verificar regularidade da documentacfio referente A mairicula ¢ transferéncias de alunos,
encaminhando os casos especiais a deliberagéo do diretor.

1.9 Incinerar documentos escolares, de acorde com a legislagdo vigente.
1.10 Atender alunos, pais, professores, ¢ comunidade escolar com presteza e eficiéncia.

1.11 Responder perante o diretor, pela regularidade e awtenticidade dos registros da vida escolar dos
alunos.

1.12 Praticar os demais atos necessarios ao desenvelvimento das atividades da secretaria escolar.

1.13 Organizar, coordenar, orientar e supervisionar a equipe da secretaria quanto a simplificagio dos
processos e métodos de trabalho, respeitando e valorizando as habilidades de cada um.

1.14 Promover sessdes de estudos referentes 4 Jegislagio de ensino com seus auxiliares.
1.15 Elaborar e executar seu plano de agdo.

1.16 Colaborar na gestio escolar, como elemento de ligapdo entre as atividades administrativo-
pedagdgicas, interagindo com o corpo docente participando das discussdes para elaboragio do projeto
pedagdgico e do plano de trabalho anual.

[.17 Preparar e fornecer dados sobre o censc escolar.

1.18 Oferecer condigBes para que o estabelecimento de ensino possa funcionar legalmente ¢ manter a
escrituragdo ¢ o arquivo de forma que assegure a verificagio da identidade de cada alune, a regularidade e
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a autenticidade de sua vida escolar.
1.19 Fornecer, no menor espago de tempo, qualquer informacio ou documento solicitado.

.20 Organizar a escrituraciio da documentacio dos alunos, cadastro dos funcionarios e sua preservar no
tempo e no espago,

1.21 Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras secretarias, oufras entidades piblicas e/ou
particulares, realizando estudos e orieniagbes, fazendo exposigBes sobre situagbes e problemas
identificados, oferecendo sugestdes, para fins de formulagao de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio.

1.22 Realizar outras atribuigdes correlatas, conforme necessidade do servigo e solicitagéo do superior
imediato.

2 Requisitos para o cargo

2.1 Formag¢#io em curso superior ¢ curso de informatica basica,
TECNICO AGRICOLA

1 Responsabilidades ¢ atribuigtes

1.1 Prestar assisténcia técnica e educativa aos agricultores ¢ suas familias, no manejo e preparagdo dos
solos, plantio, colheita, beneficiamento de espécies vegetais, combate a parasitas e outras pragas visando
a melhoria e qualidade da predugao.

1.2 Realizar atividades de assisténcia técnica e orienta¢o aos produtores rurais visando a qualidade dos
rebanhos, producgéo de carne e outros, valorizando a agricultura.

1.3 Elaborar estudos, ages técnicas € projetos na drea agricola visando o desenvolvimento das atividades,
objetivando manter a qualidade ambiental dos solos, Aguas e mananciais hidricos do municipio.

1.4 Prestar assisténcia aos agricultores na aplicaglo, comercializagio, no manejo e regulagem de
maquinas, implementos, equipamentos agricolas e produtos especializados, bem como na recomendacio e
interpretacio de analise de solos. '

1.5 Proceder ao levantamento das unidades agricolas no municipio, atmando na elaboragdo e implantagio
de programas de abastecimento familiiar.

1.6 Executar atividades que visem a preservagéo, a recomposigio e a defesa nas dreas de recursos naturais
renovaveis, recursos hidricos, solos e pesqueiros.

1.7 Exercer o controle e a fiscalizacdo das atividades compativeis com sua habilitagdo profissional,
inerentes as politicas de defesa do meio ambiente.

1.8 Fiscalizar ¢ monitorar as ag¢des decorrentes do Licenciamento Ambiental, e¢fetuando vistorias,
relatérios, levantamentos, avaliagdes, dentre outros, de acordo com sua atribuigdo profissional.

1.9 Verificar ocorréncias de infragdo e a proced8ncia de denincias, apurar responsabilidades, lavrar ¢
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assinar antos relativos as penalidades ¢ instaurar processo administrativo em conformidade com a
legislagio ambiental pertinente.

1.10 Exercer atividade orientadora visando a corregfio de irregularidades, sem prejuizo da adoglo de
medidas punitivas, caso seja constatada infrag¢fio a lei ambiental,

1.11 Emitir pareceres ¢ laudos técnicos acerca de andlises dentro de sua area de competéncia.

1.12 Acionar outres érgfios ambientais competentes ou autoridades poblicas (policiais), caso necessario.
1.13 Participar de grupos de trabalho e/ou reuntfies com outras secretarias, outras entidades pablicas e/ou
particulares, realizando estudos e orientagdes, fazendo exposigBes sobre situagdes e problemas
identificados, oferecendo sugestdes, para fins de formulagio de diretrizes, planos e programas de trabalho

afetos ao Municipio.

.14 Realizar outras atribuigbes correlatas, conforme necessidade do servigo e solicitagdo do superior
imediato.

2 Requisitos para o cargo

2.1 Formagio em nivel médio com Curso Técnico com registro no 6rgéo fiscalizador do exercicio
profissional.

TECNICO CONTARIL
1 Responsabilidades e atribui¢Ges
1.1 Executar os trabalhos de anélise ¢ conciliagdo de contas,
1.2 Classificar ¢ contabilizar as despesas, receitas e movimentagdo financeira.
1.3 Elaborar quadros demonstrativos, relatérios e tabelas, compilando dados contabeis.
1.4 Participar da ¢laboragfio de balancetes ¢ balangos, aplicando normas contabeis.
1.5 Organizar demonstrativos e relatdrios de comportamento das dotagdes orcamentarias.
1.6 Elaborar prestagdes de contas de convénios, concursos e oufros recursos especificos.
1.7 Acompanhar saldes orgamentarios para autorizagdo de realizacio de despesas.
1.8 Manter arquivo da documentagio relacionada a contabilidade,
1.9 Participar de programa de treinamento, quando convocado.

1.10 Executar tarefas pertinentes a érea de atuagio, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica.

1.11 Participar de grupos de trabalho ¢/ou reunides com outras secretarias, outras entidades publicas e/ou
particulares, realizando estudos e orientagdes, fazendo exposigBes sobre situagles e problemas
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identificados, oferecendo sugest&es, para fins de formulacio de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio.

1.12 Realizar outras atribuicbes correlatas, conforme necessidade do servigo e solicitacido do superior
imediato.

2 Requisitos para o cargo

2.1 Formagéo em nivel médio completo com formagfio Técnica em Contabilidade com registro no 6rgéo
fiscalizador do exercicio profissional.

TELEFONISTA
1 Responsabilidades e atribuigSes
1.1 Atender ao telefone.
1.2 Transferir ligagdes.
1.3 Anotar e transmitir recados.
1.4 Atender ao piiblico.
1.5 Tirar dividas, responder perguntas, ou transferir as perguntas aos funcionarios responsaveis.
1.6 Efetuar telefonemas nacionais ¢ internacionais,
1.7 Usar correio de voz.
1.8 Controlar o funcionamento do PABX.
1.9 Reportar problemas no sistema telefénico.
1.10 Agendar ¢ realizar conference calls {reunido via telefone).
1.11 Conhecer o funcionamento dos servigos tefefonicos.
1.12 Controlar as linhas de fax.

1.13 Realizar fungbes de recepcionistas, cormo: receber visitantes orienta-los, dar informagdes,
encaminhar correspondéncias, etc.

1.14 Participar de grupos de trabalho ¢/ou reunides com outras secretarias, outras entidades publicas e/ou
particulares, realizando estudos e orientacdes, fazendo exposicdes sobre situagdes e problemas
identificados, oferecendo sugestSes, para fins de formulagio de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio.

1.15 Realizar outras atribuigBes correlatas, conforme necessidade do servigo e solicitagiio do superior
imediato.
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2 Requisitos para o cargo

2.1 Formagéo em nivel fundamental completo,
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ANEXO ITT

QUADRO DE CARGOS TRANSFORMADOS

Advogado

[

i

i

Pro

Secretario Escolar I

Secretario Escolar
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ANEXO IV

QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL DO PODER EXECUTIVO

Carreira

Cargos

Grupos Qcupacionais

Requisitoes

Yagas

Carga
horiria

Aauxiliar de Servigos Gerais

Grupo Operacional

Alfabetizado

140

40 horas

Auxiliar de Servicos
QOperacionais

Grupo Opcracional

Alfabetizado

130

40 horas

Pedreiro

Grupo Cperacional

Alfabetizado e experiénecia
de 01 ano

03

40 horas

Vigilante

Grupo Funcional

Idade minima de 21 anos,
formagio em nivel
fundamental completo
com Curso de formagdo de
vigilante

19

40 horas

il |

Agente Adminis¢rativo

Grupo Funcional

Ensino médio & curse da
informatica com cargo
hotédria minima de 40

horas

30

40 horas

Agente de Defesa Civil

Grupo Técnico

Ensino Médio com curso
de capacitagdo em Delesa
Civil

02

40 horas

Auxiliar de Servicos
Odontolégicos

Grupo Funcional

Engino Médio Completo e
experiéncia de 01 ano com
registro no Orgio de classe

10

40 horas

Cuidador Social

Grupo Funcional

Ensino Médio e na area
com carga hordria minima
de 60 horas

06

40 horas

Secretario Escolar

Grupo Funcional

Ensino Médio e curso do
informética com cargo
hordria minima de 40

horas

07

30 horas

1|

Fiscal de Obras e Posturas

Grupo Funcional

Ensino Médio

02

40} horas

Fiscal de Tributos

Grupo Funcional

Ensino Médio

06

41} horas

Motorisia

Grupo Operacional

Alfabetizade e CNH D

45

40) horas

Técnico em Agropecuaria

Grupo Téenico

Ensino Médio, curse
Téenico cm Agropecudria
com registro no drgio de

ciasse

G2

40 horas

Técnico em Edificacdes

Grupo Técnico

Ensino Médio, curso
Técnico em Edificagdes
com registro no drgio de

classe

02

40 horas

Téenico em Enfermagem

Grupo Téenico

Ensine Médio, qurso
Téenico em Enfermagem
com registro no orgio de

classe

40) horas

Técnice em Informatica

Grupo Técpico

Ensino Médio, curso
Téenico em
Processamento de Dados
ou Informatica ou Rede de
Computadores ou
Sistemas

03

40 horas

Técnico em Laboratirio

Grupo Téenico

Ensino Médio, curse

02

40 horas
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(Andlises Clinicas)

Técnico em Laboeratério
{Analises Clinicas) com
registro no drgio de classe

Técnico em Seguranga
do Trabalho

Grupo Téenico

Ensino Médio, curso
Técnico em Seguranga do
Trabalho com registro no

Grgfo fiscalizador

02

40 horas

Técnico em Vigilincia Saniti-
ria e Sadde Ambiental

Grupo Técnico

Ensine Média, curso
Téenico em Vigilincia
Sanitaria ou Vigilincia

Sanitdria ¢ Sadde
Ambiental

03

40 horag

v

Operador de Miquinas

Grupo Operacional

Alfabetizado, curso na
dreae CNHC,Dou E

14

40 horas

Analista Ambiental

Grupo Especialista

Curso Superior em Areas
como: Engonharia
Ambiental ou Ciéncias
Biolégicas ou Engenharta
Florestal ou Engenheira
Agrbnoma ou Engenheira
Sanitaria ou Geografia ou
Gestiio Ambiental ou
Teenologia em Gestio
Ambiental conm o registro
ne orgio da slasse

01

30 horas

Assistente Social

Grupo Especialista

Curso Superior em
Servigo Social com
registra no ¢rgio de classe

06

30 haras

Auditor Fiscal de Tributos

Grupo Especialista

Curso Superior em
Administrago, Ciéncias
Contabeis ou Economia
com, registro noe drgdo de
classe

0z

30 horas

.'Auditor Pablice Interno
Area: Ciéncias Contibeis

Grupo Especialista

Curso de nivel superiot
completo em Ciéncias
Contabeis com registro no
dredo de classe

0l

30 horas

Auditor Pablico Interno
Area: Direito oun
Administracao

Grupo Especialista

Cursa de nivel superior
completo em Direito ou
Administracio com
registro no respectivo
Oreéo de classe.

01

30 horas

Riglogo

Grupo Especialista

Curso Superior em
Ciéncias Bioldgicas
{Bacharelado}

01

30 horas

Contador

Grupo Especialista

Curso Superior em
Ciéncias Contdbceis com
registro no drgéo de classe

05

30 horas

Enfermeire

Grupo Especialista

Curso Superior em
Enfermagem com regisito
no drgfio de classe

30 horas

Engenheiro Civil

Grupo Especialista

Curso Superior em
Engenharia Civil cotn
registro no 6rghe de classc

01

20 horas

Engenheiro Eletricista

Grupo Especialista

Curso Supetior em
Engenharia Elétrica com
registro no drgdo de classe

01

20 horas
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Farmacéutico

Grupo Especialista

Curso Superior em
Farmacia com registro no
orgho de classe

02

30 horas

Fisioterapeuta

Grupo Especialista

Curso Superior em
Fisioterapia com registro
to Grgdo de classe

04

30 horas

Fonoaudiélogo

Grupo Especialisia

Curso Superier em
Fonoaudiclogia com
registro no drglo de classe

02

30 horas

Jornalista

Grupo Especialista

Curso Superior em
Comunicagao Social com
habilitagdo legal ou
Jornalismo com registro
no drgdo de classe

0l

30 horas

Nutricionista

Grupo Especialista

Curse Superior emn
Nutrigfio ¢om regisiro no
6rgio de clasge

2

30 horas

Odontélogo

Grupo Especialista

Curso Superior em
Odontologia com regisiro
no 5rgio de classe

10

30 horas

Pedagogo Social

Grupo Especialista

Curso Superior em
Pedagogia.

01

30 horas

Procurador Municipal

Grupo FEspecialista

Curso Superior cm Direito
com registro no drgio de
classe

20 horas

Psicologo

Grupo Especialista

Curso Superior em
Psicologia com registro no
orgio de classe

04

30 horas

VI

Médico Cardielogista

Grupo Especialista

Curso Superior em
Medicina, especializagio
em Cardiologia com
registro no drgloe de classe

2

16 horas

Meédico Clinico Geral

Grupo Especialista

Curso Supertor em
Medicina com registro no
orgio de classe

16 horas

Médico Endocrinologista

Grupo Especialista

Curso Superior em
Medicina, especializacio
em Endocrinologia com

rcgistro no orgho de classe

02

16 horas

Médico
Ginecologista Obstetra

Grupo Especialista

Curso Superior em
Medicina, especializagfo
em Ginecelogia -
Obstetricia com registro
no éregfo de classe

02

16 horas

Médico Ortopedista

Grupo Especialista

Curso Superior em
Medicina, especializagdo
etn Orlopedia com registro
no orgio de classe

02

16 horas

Meédice Pediatra

Grupo Especialista

Curso Superior em
Medicina, cspecializagio
em Pediatria com registro

no 6rgdo de classe

02

16 horas

Médico Psiquistra

Grupo Especialista

Curso Superior em
Medicina, especializagio
em Psiguiatria com
registeo no orgao de classe

02

16 horas
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ANEXOV
QUADRO SUPLEMENTAR DE PESSOAL DO PODER EXECUTIVO
. N - Carga
Carreira Cargos Grupos Ocupacionais Requisitos Vagas hordria
Ajudante de Pedreiro Grupe Operacional Ensino Fum‘iflm:anla] Comple- 02 49 horas
to e experiéncia de 01 ano
I Continue Grupo QOperacional Ensine Médio 01 40 horas
Telefonista Grupo Operacional Ensino Fundar:;cnta] Comple- 05 30 horas
Assistente Operacional Grupo Funcional Ensino Miidw S Sumse de In- 01 40 horas
rmatica

Anxiliar de Biblioteca Grupe Funcional Ensino Médio 01 34 horas
Auxiliar de Contabilidade Grupo Funcional Ensino Médio 01 30 horas
Auxiliar de Enfermagem Grupo Funcional Ensino Méélo com registro no 13 30 horas

bi | brgao de classe
Auxiliar de Secretaria Escolar Grupo Funcional Ensino M; dio ,e i curse de In- 1 40 horas

ormdlica

Auxiliar de Servios Médicos |  Grupo Funcional | Lisino Médiocomregistrone | | 44}

orgdo de classe
Escriturdrio Grupo Funcional Ensino Médio ¢ curso de 12 | 30 horas

Informatica
Ensine Médio e curso Técnico
Téenico Agricola Grupo Téenico com registro no érgio de 03 30 horas
I classe
Ensino Médio e curso Tecnico
Técnico Contibil Grupo Técenico cm Contabilidade com registro 01 30 horas
no érgda de classe
v Secretdrio Escolar IT Grupoe Funcional Curso S“F'e”“,r © ourso de 04 30 horas
Informdiica
Curso Superior em

v Laboratorista Grupo Especialista Bioquimica com registro no 01 20 horas

orgio de classe
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ANEXO VI
QUADRO DE VENCIMENTO —R$

LTI

3.370,10[3.437,50] 3.506,25] 3.576,383.647,90 | 3.720,86 | 3.795,28 [ 3.871,19 | 3.948,61
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