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DESCRICAO DO CARGO: ADMINISTRADOR

Grupo Ocupacional: Profissionais das ciéncias e das artes.

Familia de Cargos: Administradores.

Titulodocargo/ocupacao: Administrador. CBO - 2521-05

CARREIRA F

Descricdo Sumaria:
> Planejar, organizar, controlar e assessorar e executar servicos nas areas de recursos
humanos, de patrimonio, de material, de informacdo, financeira, tecnologica, entre outras;
implementar programas e projetos; elaborar planejamento organizacional; promover
estudos de racionalizagao e controle do desempenho organizacional; prestar consultoria
administrativa a organizacéo.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

A - Administrar organizacgdes:

» Administrar materiais; administrar recursos humanos; administrar patriménio; administrar
compras e contratos; administrar informagdes; administrar recursos financeiros e
orcamentarios; gerir recursos tecnoldgicos; administrar sistemas, processos, organizacdo e
meétodos; arbitrar em decisbes administrativas e organizacionais; atuar no planejamento e
execucdo de processos seletivos e concursos publicos.

B - Elaborar planejamento organizacional:

> Participar na definicdo da visdao e missdo da instituicdo; analisar a organizagdao no contexto
externo; analisar a organizacdo no contexto interno; identificar oportunidades e problemas:
definir estratégias; apresentar proposta de programas e projetos; estabelecer metas gerais e
especificas;

C - Implementar programas e projetos:

» Avaliar viabilidade de projetos; identificar fontes de recursos; dimensionar amplitude de
programas e projetos; tracar estratégias de implementacdo; reestruturar atividades
administrativas; coordenar programas, planos e projetos; monitorar programas e projetos.

D - Promover estudos de racionalizacao:

» Analisar estrutura organizacional; levantar dados para o estudo dos sistemas administrativos;
diagnosticar meétodos e processos: descrever meétodos e rotinas de simplificacdo e
racionalizacdao de servicos; elaborar normas e procedimentos; estabelecer rotinas de trabalho;
revisar normas e procedimentos.

E - Realizar controle do desempenho organizacional:

» Estabelecer metodologia de avaliacdo; definir indicadores e padroes de desempenho; avaliar
resultados; preparar relatorios; reavaliar indicadores.

F - Prestar consultoria e assessoria:

> Elaborar diagndstico; apresentar alternativas; emitir pareceres e laudos; facilitar processos de
transformacdo; analisar resultados de pesquisa; atuar na mediagdo e arbitragem; realizar
pericias técnico-legais, vistorias e avaliacbes; assessorar e exercer responsabilidade técnica
em unidades organizacionais na area de atuacdo do administrador.

G - Demonstrar competéncias pessoais:

» Agir com iniciativa; demonstrar lideranca; demonstrar capacidade de sintese; demonstrar
capacidade de negociacdo; demonstrar raciocinio |0gico; demonstrar visdo critica; demonstrar
capacidade de comunicacdo; demonstrar capacidade de analise; administrar conflitos;
demonstrar raciocinio abstrato; trabalhar em equipe; demonstrar espirito empreendedor; ser
cordial; demonstrar capacidade de decisédo.

H - Realizar outras atividades:
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» Identificar e propor melhoria permanente na qualidade dos servicos prestados pela
administracdo publica municipal; prestar informacdes obrigatdrias a orgdos externos, na sua
area de atuacdo; preencher corretamente os formuldrios referentes a avaliacdo de
desempenho; executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisito e Formacgao:
Escolaridade: Curso superior em Administracao.
Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet; conhecimentos em
Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; capacidade de planejar, organizar, controlar e
assessorar as organizacfes nas area de atuacdo do administrador; capacidade de implementar
programas e projetos e elaborar planejamento organizacional; promover estudos de racionalizacdo
e controlar o desempenho organizacional.

Recursos de Trabalho:

Material de expediente; equipamentos e recursos de informatica; programas e aplicativos;
calculadora; internet; telefone; maquina copiadora; smartphone; banco de dados; literatura
técnica; telefone; calculadora; recursos audiovisuais; e demais materiais e recursos necessarios a
completa execucgdo de sua fungao.

Requisitos de Salude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao servidor cumprir as disposicdes legais e regulamentares sobre
seguranca e saude do trabalho, inclusive as ordens de servico expedidas pelo empregador, de
forma a assegurar a protecdo de sua salde e seguranca durante suas atividades. Constitui ato
faltoso a recusa injustificada do servidor ao cumprimento do disposto no item anterior. O nao
cumprimento das disposicoes legais e regulamentares sobre seguranca e medicina do trabalho
acarretara ao empregador a aplicacdo das penalidades previstas na legislacdo pertinente.

EPIs: Nao se aplica.

Perfil de Risco: Ergonémico.
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Grupo Ocupacional: Trabalhadores Administrativos e dos Servicos.

Familia de Cargos: Trabalhador de informacgdo ao publico.

Titulo do cargo/ocupacdo: Agente de Servigcos Basicos. | CBO - 4221-05

CARREIRA A

Descricdo Sumaria:

Recepcionar e prestar servicos de apoio a pessoas; prestar atendimento e fornecer
informacbes nas reparticdes publicas; realizar agendamentos; realizar servigos
administrativos; observar normas internas de seguranca.

Descricdao Detalhada das Tarefas:

A - Realizar servicos administrativos

» Realizar e/ou auxiliar a execugdo de servicos administrativos no ambito de sua
atuacao; protocolar documentos; receber, conferir, registrar, guardar e entregar
documentos e encomendas; transmitir recados; operar sistemas de agendamento,
cadastros, informagOes e demais registros na sua area de atuacgdo; realizar servigos
de digitacdo e correlatos; preencher fichas e formularios de seu local de trabalho;
receber, controlar e prestar contas de numerarios na realizacdo de servicos de
correio de responsabilidade do municipio.

B - Prestar servicos de apoio

» Organizar materiais de trabalho; organizar e distribuir malotes; organizar as
entregas; elaborar/preencher relatérios de controle; distribuir materiais impressos;
resquisitar e conferir materiais; registrar, controlar e acompanhar andamento de
processos; preencher e verificar mapa de servigos; realizar agendamento de
atendimento, servicos, veiculos e/ou equipamentos; organizar processos de
atendimento; realizar arquivamento de documentos e manter a documentacdo
organizada de acordo com as normas internas; prestar informagdes técnicas; prestar
apoio na organizacdo e realizacdo de acOes e eventos.

C - Realizar atendimento

» Exercer servicos de recepcdo e atendimento direto, ou por vias telefonicas ou
informatizadas, prestando informactes e orientactes necessarias; auxiliar o usuario
com informac8es técnicas e precisas sobre o 6rgdo; auxiliar no preenchimento de
formularios; direcionar o usudrio ao seu local de atendimento; garantir fluxo de
informacdo satisfatorio; realizar atendimento humanizado.

D - Comunicar-se

» Circular informacgdes internas; comunicar-se de maneira clara, agil e objetiva; ouvir
com atencao; estabelecer contato/comunicacdo visual com as pessoas.

E - Demonstrar competéncias pessoais

» Agir com bom senso; demonstrar capacidade de se antecipar as necessidades das
pessoas; demonstrar iniciativa; demonstrar empatia; demonstrar interesse;
demonstrar eficiéncia; demonstrar senso de organizagdo; demonstrar autonomia;
demonstrar paciéncia; demonstrar entusiasmo; demonstrar respeito mutuo;
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demonstrar espirito de equipe; demonstrar conhecimentos de informatica;
demonstrar fluéncia verbal e escrita; demonstrar proatividade; ser cordial; agir com
sigilo.

F - Realizar outras atividades:

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

Requisito
Escolaridade: Ensino Médio Completo.
Experiéncia Minima: N&o exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos word (ou similar), excel (ou similar), e internet; tratar
documentos; preencher documentos; preparar relatérios, formularios e planilhas sobre
suas atividades: prestar apoio logistico; demonstrar iniciativa; trabalhar em equipe;
demonstrar flexibilidade; demonstrar capacidade de adaptacdo de linguagem;
demonstrar capacidade de empatia; demonstrar capacidade de observacdo; demonstrar
facilidade de comunicacao; transmitir credibilidade; demonstrar senso de organizacao;
contornar situagdes adversas.

Recursos de trabalho:

Materiais e equipamentos de informatica; materiais de expediente; calculadora,
utensilios diversos aparelhos telefonicos; procedimentos e normas; sistemas de
informacdo; maquina copiadora; EPI; smartphone e demais materiais e recursos
necessarios a completa execucgdo de sua fungéo.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

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

EPIs:Avental;Bota (impermedvel);Luvas;Mascara; Oculos de protecdo.

Perfil de Risco: Ergondmico.

Responsabilidade com o Patrimonio:
O servidor lida com patrimonio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode
provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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DESCRICAO DO CARGO: ARQUITETO

Grupo Ocupacional: Profissionais das Ciéncias e das Artes.

Familia de Cargos: Arquitetos e urbanistas.

Titulodocargo/ocupacdo: Arquiteto. CBO - 2141-25

CARREIRA G

Descricdo Sumaria:

Elaborar planos e projetos associados a arquitetura em todas as suas etapas, definindo
materiais, acabamentos, técnicas, metodologias, analisando dados e informacées;
fiscalizar e executar obras e servicos, desenvolver estudos de viabilidade financeira,
econbémica, ambiental; prestar servigos de consultoria e assessoramento, bem como
estabelecer politicas de gestdo.

Descricao Detalhada das Tarefas:

A - Elaborar planos, programas e projetos:

» Identificar necessidades da municipalidade; coletar e analisar informacdes e dados;
elaborar diagnodstico; definir conceito arquitetdnico compativel com a demanda;
definir conceito projetual; elaborar metodologia; pré-dimensionar o empreendimento
proposto; elaborar estudos preliminares e alternativas; compatibilizar projetos
complementares; compatibilizar planos, programas e projetos setoriais; definir
técnicas e materiais; elaborar planos diretores e setoriais; elaborar o detalhamento
técnico construtivo; elaborar orcamento do projeto; buscar aprovacdo do projeto
junto aos 6rgdos competentes; registrar responsabilidade técnica (ART; elaborar
manual do usuario; elaborar, executar e dirigir projetos paisagisticos; preparar
esbocos de mapas urbanos;

B - Fiscalizar obras e servicos:

> Assegurar fidelidade quanto ao projeto; fiscalizar obras e servicos quanto ao
andamento fisico, financeiro e legal; conferir medigdes; monitorar controle de
qualidade dos materiais e servicos; ajustar projeto a imprevistos;

C - Prestar servigos de consultoria e assessoria:

> Avaliar métodos e solucbes técnicas; promover integracdo entre comunidade e
planos, programas e projetos; elaborar laudos, pericias e pareceres técnicos;
promover integracdo entre comunidade e bens edificados; realizar estudo de pods-
ocupacao; coordenar equipes de planos, programas e projetos.

D - Gerenciar execucao de obras e servigos:

> Preparar cronograma fisico e financeiro; cumprir exigéncias legais de garantia dos
servigos prestados; implementar parametros de seguranca; acompanhar execucdo
de servicos especificos; aprovar os materiais e sistemas envolvidos na obra; efetuar
medicOes do servico executado; aprovar os servicos executados; entregar a obra
executada; executar reparos e servicos de garantia da obra.

E - Desenvolver estudos de viabilidade:

» Analisar documentacao do empreendimento proposto; verificar adequacao do projeto
a legislacdo, condicdes ambientais e institucionais; avaliar alternativas de
implantacdo do projeto; identificar alternativas de operacionalizacdo; identificar
alternativas de financiamento; elaborar relatérios conclusivos de viabilidade.
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-

- Estabelecer politicas de gestdo:

» Assessorar formulagdo de politicas publicas; estabelecer diretrizes para legislacdo
urbanistica estabelecer diretrizes para legislagdo ambiental; estabelecer diretrizes
para preservacdo do patrimoénio histérico e cultural; promover comunicagdo entre a
sociedade e entidades publicas e privadas; monitorar implementagdo de programas,
planos e projetos; estabelecer programas de seguranga, manutencdo e controle dos
espacos e estruturas; capacitar a sociedade para participagdo nas politicas publicas.

G - Ordenar uso e ocupacédo do territério:

» Analisar projetos de obras publicas e particulares, de loteamentos, desmembramento
e remembramento de terrenos; elaborar cadastro fundidrio municipal; compatibilizar
politicas setoriais; definir diretrizes para uso e ocupacdo do espacgo; atuar na
elaboracdo do plano diretor municipal; propor legislacdo e instrumentos urbanisticos;
monitorar a implementacdo da legislacdo urbanistica; analisar processos e emitir
pareceres em projetos de loteamento de acordo com a legislacao.

H - Demonstrar competéncias pessoais:

» Demonstrar capacidade de sintese; expressar ideias graficamente; transmitir
seguranca; dar prova de percepcao espacial; manifestar criatividade; gerenciar
informacdes e atividades diversas; demonstrar sensibilidade estética; manifestar
comprometimento social; atuar em equipes multidisciplinares; administrar conflitos;
assegurar a qualidade dos servicos;

I - Realizar outras atividades:
» Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios; realizar pesquisas e sugerir
medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em
sua area de atuacdo; participar das atividades administrativas, de controle e de
apoio, referentes a sua darea de atuacdo; conduzir veiculos da frota publica
municipal, no desempenho das atividades do seu cargo, de acordo com as normas do
codigo nacional de trénsito e as normas de utilizacdo estabelecidas pela
administracdo; zelar pela limpeza e conservacdo do veiculo sob sua
responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a manutencdo; preencher
corretamente os formuldrios referentes a avaliagdo de desempenho; executar outras
atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos:

Escolaridade: Curso superior em arquitetura e urbanismo.

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

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos word (ou similar), excel (ou similar), e internet;
conhecimentos em sistemas de controle de gestdo municipal; elaborar planos,
programas e projetos; fiscalizar obras e servicos; prestar servicos de consultoria e
assessoria; gerenciar execucdo de obras e servicos; estabelecer politicas de gestdo;
ordenar uso e ocupacdo do territorio; demonstrar capacidade de sintese; expressar
ideias graficamente; transmitir seguranca; dar prova de percepcao espacial; manifestar
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criatividade; gerenciar informacdes e atividades diversas; demonstrar sensibilidade
estética; manifestar comprometimento social; atuar em equipes multidisciplinares;
administrar conflitos; assegurar a qualidade dos servicos.

Recursos de Trabalho:

Computador; software cad (computer aided design); material de prospeccdo; sensores
de umidade e temperatura; software de edicdo de texto e planilhas; software de edicao
multimidia; escalimetro; software de apresentacdo grafica; acesso a internet; trena;
prancheta com régua paralela; esquadros e compasso; maquina fotografica;
calculadora; catdlogos de materiais e produtos; material de desenho; impressora,
plotter e copiadora; livros e publicagées técnicas; gabarito de pecgas; esterioscopio;
scanner; softwares especiais; mesa digitalizadora; gps; veiculos de transporte;
smartphone e demais materiais e recursos necessarios a completa execucdo de sua
funcdo.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao servidor cumprir as disposicdes legais e regulamentares
sobre seguranca e salde do trabalho, inclusive as ordens de servico expedidas pelo
empregador, de forma a assegurar a protecdo de sua salde e seguranga durante suas
atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada do servidor ao cumprimento do
disposto no item anterior. O ndao cumprimento das disposicoes legais e regulamentares
sobre seguranca e medicina do trabalho acarretard ao empregador a aplicagdo das
penalidades previstas na legislacao pertinente.

EPIs: Capacete, Bota impermeadvel, Luvas, Protetor auricular, Colete refletivo.

Perfil de Risco: Ergonémico.

Responsabilidade com o Patrimoénio:
O servidor lida com patrimdnio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode
provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Profissionais das ciéncias e das artes.

Familia de Cargos: Arquivistas e musedlogos.

Titulodocargo/ocupacdo: Arquivista. CBO - 2613-05

CARREIRA F

Descricdo sumaria:

Organizar documentacdo de arquivos institucionais e pessoais, criar projetos de museus
e exposicOes, organizar acervos museoldgicos publicos e privados. Dar acesso a
informacdo, conservar acervos. Preparar acdoes educativas ou culturais, planejar e
realizar atividades técnico-administrativas, orientar implantagdo das atividades técnicas.
Participar da politica de criagdo e implantacdo de museus e instituicées arquivisticas.

Descricao detalhada das tarefas:

A - Organizar documentacao de arquivos institucionais e pessoais:

v' Classificar documentos de arquivo; codificar documentos de arquivo; decidir o
suporte do registro de informacdo; descrever o do documento (forma e conteldo);
registrar documentos de arquivo; elaborar tabelas de temporalidade; estabelecer
critérios de amostragem para guarda de documentos de arquivo; descartar
documentos de arquivo; classificar documentos por grau de sigilo; elaborar plano de
classificacdo; identificar fundos de arquivos; estabelecer plano de destinacdao de
documentos; avaliar documentacdao; ordenar documentos; consultar normas
internacionais de descricdo arquivistica; gerir depdsitos de armazenamento;
identificar a producdo e o fluxo documental; identificar competéncias, funcdes e
atividades dos 6rgdos produtores de documentos; levantar a estrutura
organizacional dos érgdos produtores de documentos; realizar pesquisa historica e
administrativa; transferir documentos para guarda intermedidria; diagnosticar a
situacdo dos arquivos; recolher documentos para guarda permanente; definir a
tipologia do documento; acompanhar a eliminagcdo do documento descartado;
desenvolver pesquisas sobre documentos dos arquivos da municipalidade; redigir
resumos descritos do conteldo dos documentos arquivados; providenciar
reproductes fotograficas e a manutencdo dos elementos que compde o arquivo;

B - Disponibilizar acesso a informacédo:

» Atender usuarios; formular instrumentos de pesquisa; prover bancos de dados e/ou
sistemas de recuperacdo de informacdo; apoiar as atividades de consulta; realizar
empréstimos de documentos e acervos; autenticar reproducdo de documentos de
arquivo; emitir certiddes sobre documentos de arquivo; fiscalizar a aplicacao de
legislacdo de direitos autorais; fiscalizar a reproducdao e divulgacdo de imagens;
orientar o usuario quanto ao uso dos diferentes equipamentos e bancos de dados;
disponibilizar os instrumentos de pesquisa na rede internacional de comunicacao;
fiscalizar empréstimos do acervo e documentos de arquivos; gerenciar atividades de
consulta; representar a informacao.

C - Conservar acervos:

> Diagnosticar o estado de conservacdo do acervo; estabelecer procedimentos de
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seguranca do acervo; higienizar documentos/acervos; pesquisar materiais de
conservacdo; monitorar programas de conservagdo preventiva; orientar usuarios e
funciondrios quanto aos procedimentos de manuseio do acervo; monitorar as
condicdes ambientais; controlar as condicdes de transporte, embalagem,
armazenagem e acondicionamento; definir especificacbes de material de
acondicionamento e armazenagem; desenvolver programas de controle preventivo
de infestacbes quimicas e bioldgicas; acondicionar documentos/acervos;
acompanhar o deslocamento, embalagem, transporte, desembalagem e montagem
do acervo; assessorar o projeto arquitetonico do arquivo; definir migracdo para
outro tipo de suporte; armazenar documentos/acervos; restaurar material do acervo
utilizando técnicas, materiais e conhecimentos especificos.

D - Preparar agdes educativas e/ou culturais:

>

>

F -

>

Organizar monitorias; ministrar cursos e palestras; preparar visitas técnicas;
estabelecer estratégias para o publico alvo; participar de agdes educativas e/ou
culturais; desenvolver estudos do publico-alvo; preparar material educativo;
participar da formacao/capacitacdo de profissionais de museus/arquivos; orientar
estagiarios.

Planejar atividades técnico-administrativas:

Planejar a alteracdo do suporte da informacdo; planejar programas de conservacao
preventiva; planejar acfes educativas e/ou culturais; planejar sistema de
recuperacao de informacdo; planejar a implantacdo de programas de gestdao de
documentos; participar do planejamento dos programas de prevencdo de sinistros;
planejar programa/cronograma das exposicdes; planejar a instalagdo de
equipamentos para consulta/reproducdo; planejar a implantacdo do gerenciamento
de documentos eletrénicos; planejar a ocupagdo das instalagdes fisicas; planejar a
adocdao de novas tecnologias de recuperacao e armazenamento da informacao;
administrar prazos.

Orientar a implantacdo de atividades técnicas:

Implantar procedimentos de arquivo; produzir normas e procedimentos técnicos;
autorizar a eliminacdo de documentos publicos; produzir vocabuldrios
controlados/thesaurus; orientar a organizacao de arquivos correntes; coordenar as
politicas publicas de arquivos; capacitar pessoal técnico-administrativo; atualizar os
cadastros das instituicbes publicas da esfera de poder correspondente; supervisionar
a implantacdo do programa de gestdo de documentos; executar o programa de
gestdo de documentos de arquivos; gerar cadastro das instituicGes publicas da
esfera de poder correspondente; formar biblioteca de apoio as atividades técnicas;
gerar condicbes para o gerenciamento eletrénico de documentos; considerar
aspectos juridicos relativos a constituicdo dos arquivos; participar de comissoes
técnicas e conselhos.

G - Participar da politica de criacdo e implantacdo de instituicdes arquivisticas:

»

Assessorar a implantacdo de novas instituicdes; propor a criagdo ou alteracdo da
legislacdo arquivistica; participar da elaboracdo do organograma e fluxograma do
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arquivo; supervisionar contratacdo de seguro para o acervo; orientar as politicas do
acervo; diagnosticar a situacdo geral do arquivo; orientar critérios para o
recolhimento e custdodia de acervos; participar da definicdo de politicas publicas de
arquivos.

H - Realizar atividades técnico-administrativas:

» Solicitar compras de materiais e equipamentos; montar cadastro de fornecedores e
materiais; construir estatisticas de frequéncia e relatorios técnicos; solicitar
manutencdo de equipamentos; construir laudos/pareceres técnicos e
administrativos; redigir a correspondéncia oficial; solicitar a contratacdo de servigos
de terceiros.

I - Comunicar-se:

» Preparar material de divulgacdo institucional para diferentes midias; divulgar o
acervo; sensibilizar gestores e funcionarios de entidades publicas e privadas para a
importancia de arquivos; participar de palestras, convénios e reunides cientificas;
preparar materiais, atividades e palestras para o publico interno; estabelecer didlogo
com usuario; apresentar trabalhos técnicos e cientificos; manter intercdmbio com
profissionais.

J - Demonstrar competéncias pessoais:

» Trabalhar interdisciplinarmente; trabalhar em equipe; proceder de acordo com
codigos de ética da profissdo; atualizar-se; proceder com criatividade; proceder com
flexibilidade; ser meticuloso; desenvolver raciocinio l6gico e abstrato; desenvolver
percepgdo agucada; conhecer a legislagdo da area de atuacdo; desenvolver acuidade
espacial; evidenciar senso de organizacdo; participar de conselhos profissionais.

H - Realizar outras atividades:

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

Requisito e Formacgao:
Escolaridade: Curso superior em arquivologia.
Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos word (ou similar), excel (ou similar), e internet;
conhecimentos em sistemas de controle de gestdo municipal; organizar documentacao
de arquivos institucionais e pessoais; criar projetos de museus e exposicdes; organizar
acervos museoldgicos publicos e privados; dar acesso a informagdo; conservar acervos;
preparar acdes educativas e/ou culturais; planejar atividades técnico-administrativas;
rientar a implantacdo de atividades técnicas; participar da politica de criagcdo e
implantacdo de museus e instituicdes arquivisticas; realizar atividades técnico-
administrativas; comunicar-se; demonstrar competéncias pessoais.

Recursos de Trabalho:

Equipamentos de informatica; material de escritério; equipamentos para controle
ambiental; instrumentos de desenho técnico; legislacdo arquivistica; catalogos;
biblioteca técnica; sensores; instrumentos de medicdo; tabelas de temporalidade;
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laboratério de conservacdo; tesouras, estiletes e espatulas; produtos para reproducdo
de microfilmes; material de dudio e video; trena; maquina de eliminacdo documentos;
mobilidrio para arquivamento; leitora de microfilme; prancha de desenho; paquimetro;
scanner; material de acondicionamento e armazenamento; equip. De gravacdo e
reproducdo de som e imagem; material de protecdo; material de higienizagdo (escovas,
pincéis etc); bibliografia arquivistica; instrumentos de referéncias; planos de
classificacdo; softwares especializados; equipamento e material fotografico;
aparelhagem de multimidia; telefone; smartphone e demais materiais e recursos
necessarios a completa execugdo de sua fungdo.

Requisitos de Salde, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao servidor cumprir as disposicdes legais e regulamentares
sobre seguranca e salde do trabalho, inclusive as ordens de servico expedidas pelo
empregador, de forma a assegurar a protecdo de sua salde e seguranca durante suas
atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada do servidor ao cumprimento do
disposto no item anterior. O ndo cumprimento das disposicoes legais e regulamentares
sobre seguranca e medicina do trabalho acarretaréd ao empregador a aplicacdo das
penalidades previstas na legislacao pertinente.

EPIs: N3o se aplica.

Perfil de Risco: Ergonémico.

Responsabilidade com o Patrimoénio:

O servidor lida com patrimdnio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode
provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional:Trabalhadores administrativos e dos servicos.

Familia de Cargos: Agente, assistente e auxiliar administrativos.

Titulo do cargo/ocupacdo: Auxiliar Administrativo. CBO - 4110-10

CARREIRA D

Descricdo Sumaria:

Executar servicos de apoio técnico-administrativo nas dreas de recursos humanos,
compras, previdéncia, administracdo, financas e logistica, patrimbnio, arquivo,
contabilidade, planejamento e todas as demais &reas administrativas nos o6rgdos
municipais.

Descricdao Detalhada das Tarefas:

A - Tratar documentos:

» Organizar, coordenar, superintender e distribuir servicos de protocolo, escrituracao,
digitacdo e arquivo de papéis, documentos e processos; registrar a entrada e saida
de documentos; conferir dados, documentos, notas fiscais, faturas de pagamentos e
boletos; triar, distribuir, localizar, classificar, digitalizar, receber, protocolar,
formatar e arquivar documentos; identificar irregularidades nos documentos;
atualizar informacoes; tirar copias de documentos; submeter pareceres.

B - Elaborar, redigir e preencher documentos:

» Redigir e digitar textos e planilhas; preencher formuldrios e/ou cadastros; preparar
minutas; emitir documentos diversos, conforme a area de atuagdo, de acordo com
normas e orientacgdes; preencher e digitar documentos inerentes a sua drea de
atuacdo; redigir e emitir correspondéncia oficial.

C - Preparar relatérios, formularios e planilhas:

» Coletar dados; verificar indices econémicos e financeiros; elaborar planilhas de
cadlculos; elaborar organogramas, fluxogramas e cronogramas; efetuar e conferir
calculos; dar apoio operacional para elaboragdo de documentos; emitir notificagdes;
realizar prestacdo de contas; requisitar pagamentos e recebimentos; ajustar
contratos; colher assinaturas.

D - Acompanhar processos administrativos:

» Instruir e analisar processos; verificar prazos estabelecidos; receber e responder e-
mails; encaminhar protocolos internos; solicitar informacdes cadastrais; atualizar
cadastros; atualizar dados de planejamento; acompanhar organogramas,
fluxogramas e cronogramas; acompanhar andamento dos pedidos; convalidar
publicacao de atos; apurar veracidade de documentos e informacoes; realizar todas
as acoes inerentes aos processos, inclusive com a utilizacdo de sistema de gestao e
processos eletrdnicos; propor medidas e solucfes.

E - Atender municipes/usudrios dos servicos:

» Fornecer informacGes da sua dreas de atuacdo; registrar reclamacbes; atender
usuarios; esclarecer dlvidas; solicitar documentos; coletar dados.

F - Executar rotinas de apoio na area administrativa
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» Executar rotinas de processos/ utilizar sistemas de software relacionados a execugado
das fungdes; emitir, conferir e controlar formularios e documentos diversos; realizar
publicacdes; controlar, conferir e atualizar dados, prazos, valores, quantivativos e
demais e informagGes da sua area de atuacdo; realizar publicactes legais.

G - Prestar apoio logistico:

» Controlar material de expediente; levantar a necessidade de material; requisitar,
receber e conferir e distribuir materiais; controlar execucdo de servicos gerais
(limpeza, transporte, vigildncia); adotar os procedimentos necessarios para
aquisicoes; auxiliar na organizacdo de eventos internos; organizar reunides;
organizar o setor.

H - Prospectar:

» Mapear area de atuagdo; estabelecer roteiro de visitas; identificar parceiros na
comunidade; visitar 6rgdos e instituigdes; visitar comunidade (comércio, servicos,
residéncias); programar e organizar eventos; divulgar programas; ministrar
palestras informativas.

I - Demonstrar competéncias pessoais:

» Demonstrar iniciativa; trabalhar em equipe;demonstrar flexibilidade; demonstrar
capacidade de adaptacdo de linguagem; demonstrar capacidade de negociacao;
demonstrar capacidade de empatia; demonstrar capacidade de
observacdo;demonstrar persisténcia; demonstrar facilidade de comunicacdo;
transmitir credibilidade; contornar situacBes adversas; demonstrar criatividade;
demonstrar autocontrole; demonstrar capacidade de organizacao.

J — Realizar outras atividades:

» Colaborar na elaboracao de manuais de servico e outros projetos afins, coordenando
as tarefas de apoio administrativo; elaborar documentos variados referentes a
Administragdo Publica, cumprindo todos os procedimentos necessarios referentes
aos mesmos; preencher corretamente os formuldrios referentes a avaliagdo de
desempenho; executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe
imediato.

Requisito e Formacgao
Escolaridade: Ensino médio completo.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos word (ou similar), excel (ou similar), e internet;
conhecimentos em sistemas de controle de gestdo municipal; demonstrar iniciativa;
trabalhar em equipe; demonstrar flexibilidade; demonstrar capacidade de adaptacdo de
linguagem; demonstrar capacidade de negociacdo; demonstrar capacidade de empatia;
demonstrar capacidade de observacgdo; demonstrar persisténcia; demonstrar facilidade
de comunicagdo; transmitir credibilidade; contornar situacBes adversas; demonstrar
criatividade; demonstrar auto-controle; demonstrar capacidade de organizacao.

Recursos de trabalho:
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Recursos de informatica; maquina de calcular; legislagdo; manuais, procedimentos e
normas; material de expediente; software e hardware; aparelhos telefonicos;
computadores; internet; calculadora, dicionarios; aparelhos eletrénicos;
impressora/copiadora; material de apoio; reldégio; cameras; calendario; armarios; e
demais materiais e recursos necessarios ao desenvolvimento das fungoes.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

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

EPIs:Ndo se aplica.

Perfil de Risco:Ergonémico.

Responsabilidade com o Patrimonio:
O servidor lida com patrimonio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode
provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Profissionais das Ciéncias e das Artes.

Familia de Cargos: Assistentes sociais € economistas domésticos.

Titulodocargo/ocupacao: Assistente social. CBO - 2516-05

CARREIRA F

Descricdo Sumaria:

Prestar servigos sociais orientando individuos, familias, comunidade e instituicGes sobre direitos e
deveres (normas, codigos e legislacdo), servicos, recursos e programas sociais; planejar, coordenar e
avaliar planos, programas e projetos sociais em diferentes areas de atuacdo profissional (seguridade,
educacdo, trabalho, juridica, habitacdo e outras); orientar e monitorar acGes de promogdo do
desenvolvimento humano.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

A - Desenvolver capacidades e possibilidades individuais e coletivas:

» Esclarecer dividas; orientar sobre direitos e deveres; orientar sobre acesso a direitos instituidos;
orientar sobre rotinas da instituicao; orientar sobre cuidados especiais; orientar sobre servicos e
recursos sociais; orientar sobre a otimizacdo do uso de recursos; orientar sobre normas, codigos
e legislacdo; orientar sobre contelido de processo e procedimentos; orientar sobre aspectos
ergonomicos do trabalho; organizar grupos socioeducativos; facilitar grupos socioeducativos;
elaborar instrumentos técnicos; orientar sobre direitos sociais; realizar cursos, palestras, reunides
e capacitacOes; produzir material educativo; desenvolver grupos e atividades socioeducativas;
encaminhar para acesso a direitos instituidos; avaliar capacidades, possibilidades e limitacdes;

B - Planejar politicas sociais:

» Elaborar planos, programas projetos e servicos; delimitar o problema; definir piblico beneficiario;
definir objetivos e metas; definir metodologia; formular propostas; estabelecer prioridades;
estabelecer critérios de atendimento; programar atividades; definir recursos humanos, materiais
e financeiros relacionados a area de atuacdo; consultar organizacbes e especialistas; definir
parceiros; identificar e analisar demandas; assessorar 0rgdos publicos e organizagbes civis na sua
area de atuacgo.

C - Pesquisar a realidade social:

» Realizar estudo socioecondmico; pesquisar interesses e necessidades da populacdo; mapear o
perfil social do usuario; pesquisar caracteristicas da area de atuagdo; pesquisar informagdes “in
loco”; pesquisar organizacdes e instituigbes publicas e privadas; realizar pesquisas bibliograficas
e documentais; estudar viabilidade de projetos propostos; levantar nimero de usuarios; coletar,
organizar, compilar e analisar dados; difundir resultados da pesquisa; realizar estudo socio-
territorial.

D - Executar procedimentos técnicos:

» Registrar atendimentos; denunciar situacdes de violéncia e violagdo de direitos; solicitar vagas
em servicos e equipamentos sociais; elaborar relatérios e pareceres técnicos; formular rotinas e
procedimentos profissionais; integrar grupos de estudo de casos; formular instrumental
(formularios, questionarios, etc); realizar entrevistas sociais; realizar atendimentos sociais;
notificar suspeitas e situagbes confirmadas de maus tratos; elaborar estudo e pericia social;
emitir laudo e parecer social; realizar avaliagdao social; participar de equipes multiprofissionais e
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intersetoriais; realizar visitas domiciliares e institucionais; participar de simpdsios, congressos e
eventos técnico-cientificos; participar de grupos de estudo.

E - Avaliar acdes:
Acompanhar a execucdao de programas, projetos, servios e planos; analisar as técnicas
utilizadas; avaliar custos; avaliar resultados de programas, projetos, servicos e planos; monitorar
atendimento dos compromissos acordados com o usudrio; criar critérios e indicadores para
avaliagao; aplicar instrumentos de avaliagdo; avaliar cumprimento dos objetivos de programas,
projetos, servicos e planos propostos; avaliar satisfacdo dos usuarios; monitorar as agbes em
desenvolvimento.

F - Articular recursos disponiveis:

» Identificar recursos sociais e financeiros disponiveis; formar parcerias; captar recursos
financeiros, materiais € humanos; articular rede de atendimento; articular recursos para a
insercdao no mercado de trabalho; identificar possibilidades de geracdo de renda; articular com
movimentos sociais; realocar recursos disponiveis; propor verbas orcamentarias; participar de
comissGes técnicas; participar de conselhos de direitos e politicas publicas; identificar redes de
apoio socio-familiar e comunitario.

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

» Coordenar programas, projetos, servigos, beneficios e equipamentos; coordenar grupos de
trabalho; recrutar, selecionar e capacitar pessoal na sua area de atuacdo; atribuir tarefas a
equipe; supervisionar trabalho dos técnicos da area; supervisionar estagios curriculares; realizar
coordenagdo técnica do servico social; realizar preceptoria profissional.

H - Desempenhar tarefas administrativas:

» Preencher formularios; providenciar documentacdo oficial; cadastrar usuarios, entidades e
recursos; controlar fluxo de documentos; administrar recursos financeiros; controlar custos;
controlar dados estatisticos; fazer estatisticas; requisitar reforco policial.

Z - Demonstrar competéncias pessoais:

» Trabalhar com ética profissional; demonstrar capacidade de escuta profissional; lidar com
situacOes adversas; contornar situacbes adversas; trabalhar em equipe; demonstrar
autocontrole; lidar com estresse; demonstrar persisténcia; mediar conflitos; respeitar as
diversidades e especificidades do usuario; demonstrar criatividade; manter o sigilo profissional;
demonstrar iniciativa.

H — Realizar outras atividades:

» Preencher corretamente os formularios referentes a avaliacdo de desempenho; executar outras

atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Y

Requisitos, Formacdo e Experiéncia:

Escolaridade: Curso Superior em Servico Social.

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

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos word (ou similar), excel (ou similar), e internet; conhecimentos em
sistemas de controle de gestdao municipal; desenvolver capacidades e possibilidades individuais e
coletivas; planejar politicas sociais; trabalhar com ética profissional, demonstrar capacidade de
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DESCRICAO DO CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

escuta profissional; lidar com situacdes adversas; contornar situacdes adversas; trabalhar em equipe;
demonstrar auto-controle; lidar com estresse; demonstrar persisténcia; mediar conflitos; respeitar as
diversidades étnicas, culturais, de género, de credo, de orientacdo sexual, etc; demonstrar
criatividade; manter o sigilo profissional; demonstrar ousadia.

Recursos de Trabalho:

Recursos audiovisuais; calculadora; telefone; impressora; scanner; copiadoras; recursos de
informatica; veiculos de transporte; smartphone e demais materiais e recursos necessarios a
completa execucao de sua fungao.

Requisitos de Salde, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 — 1.8 e 1.9 - Cabe ao servidor cumprir as disposicOes legais e regulamentares sobre
seguranca e salde do trabalho, inclusive as ordens de servico expedidas pelo empregador, de forma
a assegurar a protecdo de sua salde e seguranga durante suas atividades. Constitui ato faltoso a
recusa injustificada do servidor ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo cumprimento
das disposicOes legais e regulamentares sobre seguranca e medicina do trabalho acarretara ao
empregador a aplicacdo das penalidades previstas na legislacdo pertinente.

EPIs: N3o se aplica

Perfil de Risco: Ergondmico.

Responsabilidade com o Patrimoénio:
O servidor lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar
perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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DESCRICAO DO CARGO - AUDITOR FISCAL DE TRIBUTOS MUNICIPAIS

Grupo Ocupacional: Profissionais das Ciéncias e das Artes.

Familia de Cargos: Fiscais de tributos estaduais e municipais.

Titulodocargo/ocupacdo: Auditor Fiscal de Tributos

S CBO - 2544-10
Municipais.

CARREIRA F

Descricdo Sumaria:

Fiscalizar o cumprimento da legislagdo tributaria; controlar a arrecadacdo e promover a
cobranca de tributos, aplicando penalidades; analisar e tomar decisdes sobre processos
administrativo-fiscais; controlar a circulacao de bens, mercadorias e servicos; atender e
orientar contribuintes e, ainda, planejar, coordenar e dirigir érgdos da administracdo
tributaria.

Descricao Detalhada das Tarefas:

A - Fiscalizar o Cumprimento da Legislacdo Tributaria:

> Planejar acdo fiscal; verificar a regularidade do licenciamento de atividades
comerciais, industriais, de prestacdo de servigos das pessoas juridicas e autbnomas e
produtor rural; fiscalizar os estabelecimentos, eventos (shows, feiras e exposicdes);
mercadorias, bens e servigos; examinar demonstrativos obrigatdrios do contribuinte;
examinar contabilidade das empresas; conciliar documentos fiscais; revisar
declaragdes espontdneas do contribuinte; circularizar documentos; impor
penalidades; acompanhar inventarios faléncias e concordatas; intimar contribuintes;
solicitar informagdes bancarias; requisitar forga policial.

B - Constituir o Crédito Tributario:

> Identificar sujeito passivo da tributacdo; identificar bens, mercadorias e servigos;
identificar a ocorréncia do fato gerador; determinar base de calculo; identificar
aliquota aplicavel; verificar irregularidades; lavrar notificagdes; lavrar auto de
infracdo; emitir notificagdes de lancamento de débitos; retificar lancamentos; instruir
processos referentes a avaliacdo de imodveis e pedidos de revisdo de lancamento de
tributos;

C - Controlar a Arrecadacao de Tributos:

» Arrecadar valores tributdrios; controlar recolhimento do contribuinte; controlar regime
especial de arrecadacdo; atualizar débitos fiscais; controlar parcelamento de débito;
inscrever crédito tributario na divida ativa; encaminhar débitos para cobrancga judicial;
analisar consisténcia de documentos de arrecadagdo; controlar desempenho da
arrecadacdo; realizar procedimentos e auditoria na rede arrecadadora; montar
relatorios de crédito tributdrio; controlar certificado de crédito; prever receita
tributaria para fins orcamentarios.

D - Efetuar o Controle de tributos municipais:

» Examinar documentos, livros e registros dos sujeitos passivos sujeitos a administracédo
tributdria municipal; avaliar e especificar sistemas e programas de informatica
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relativos as atividades de langamento, arrecadacdo, cobranga e controle de tributos e
contribuicGes; realizar pesquisas e investigacdes relacionadas as atividades de
inteligéncia fiscal; realizar auditorias em estabelecimentos prestadores de servigos.

E - Analisar Processos Administrativo-Fiscais:
Analisar e julgar processos administrativos em sua area de atuacdo; emitir pareceres
e despachos decisorios; emitir decisbes; conceder regime especial ou atipico; parcelar
dividas de contribuinte; enquadrar contribuinte em regime especial de fiscalizacdo;
autorizar uso de equipamentos emissores de documentos fiscais; credenciar
interventor em equipamento emissor de cupons fiscais; encaminhar representacao de
ilicito tributario; assessorar elaboracdo de normas; compor juntas de julgamento.
F - Organizar o Sistema de Informagoes Cadastrais:
Realizar o cadastramento de contribuintes, bem como o langamento, a cobranca e o
controle do recebimento dos tributos; administrar e operar sistema de informacdes
tributarias; verificar integridade das informagdes cadastrais; bloquear contribuinte em
situacdo irregular; pesquisar valores de bens e servigcos; pesquisar valores de locacdo
de imodveis; elaborar planta genérica de valores; atualizar pautas de valores minimos
de bens e mercadorias.

G - Realizar Diligéncias:

» Diligenciar reparticdes publicas e privadas; coletar informacdes do contribuinte;
localizar bens de empresas e pessoas devedoras; apreender livros e documentos;
realizar operagoes especiais; subsidiar a justica nos processos tributarios; arrolar bens
e direitos para garantia do crédito tributdrio; propor a realizacdo de inquéritos e
sindicdncias que visem salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal

H - Atender o Contribuinte:

> Orientar o contribuinte; responder consultas do contribuinte; autorizar confeccao de
documentos fiscais; autorizar uso de livros fiscais; calcular débitos fiscais; autorizar
utilizagcdo de crédito extemporaneo; eliminar pendéncia de regularidade fiscal;
recepcionar arquivos magnéticos de contribuinte; emitir certidGes de regularidade
fiscal.

I - Demonstrar Competéncias Pessoais:

Demonstrar perspicacia; demonstrar discricdo; demonstrar capacidade de andlise;

exercer autoridade; demonstrar tirocinio; demonstrar capacidade de decisdo (ser

resoluto); demonstrar imparcialidade; demonstrar bom senso e equilibrio; manifestar
raciocinio légico; demonstrar espirito de equipe.

J - Realizar outras atividades:

» Propor medidas relativas a legislagdo tributdria, fiscalizacdo fazendaria e
administracdo fiscal, bem como ao aprimoramento das praticas do sistema
arrecadador do Municipio; orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucdo
das atribuicbes de sua area de atuacgdo; coligir, examinar, selecionar e preparar
elementos necessarios a execucgdo da fiscalizagdo externaconduzir uso de veiculos da
frota publica municipal, no desempenho das atividades do seu cargo, de acordo com
as normas do cddigo nacional de trénsito e as normas de utilizagdo estabelecidas pela

Y

Y

Y
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administracdo; zelar pela limpeza e conservacdo do veiculo sob sua responsabilidade,
informando defeitos ou reparos para a manutencdo; preencher corretamente os
formuldrios referentes a avaliacdo de desempenho; executar outras atividades
correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos e Formacgao:
Escolaridade: Curso superior em qualquer area.
Pré-requisito: Carteira Nacional de Habilitacdo Categoria “"B”

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos word (ou similar), excel (ou similar), e internet;
conhecimentos em sistemas de controle de gestdo municipal e tributaria; demonstrar
perspicacia; demonstrar discricdo; demonstrar capacidade de analise; exercer autoridade;
demonstrar capacidade de decisdo (ser resoluto); demonstrar imparcialidade; demonstrar
bom senso e equilibrio; manifestar raciocinio l6gico; demonstrar espirito de equipe.

Recursos de Trabalho:
Equipamentos e recursos de informatica; banco de dados; sistema de comunicagdo e
radio; sistema de informagdes (convénio com 6rgdos); telefone e smartphones; veiculo
de transporte; material de consumo e formularios; sinalizador de transito; equipamentos
de segurancga; protecdo policial; e demais materiais e recursos necessarios a completa
execucdo de sua funcgao.

Requisitos de Salde, seguranca e Medicina do Trabalho:

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

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

Perfil de Risco: Fisico e Ergonémico.

Responsabilidade com o Patrimoénio:
O servidor lida com patrimbnio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode
provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Profissionais das Ciéncias e das Artes.

Familia de Cargos: Contadores e afins.

Titulodocargo/ocupacéo:Auditor PUblico Interno. CBO - 2522-05

CARREIRA G

Descricdo Sumaria:

Executar tarefas referentes ao controle interno das atividades gerais de administracdo
financeira, administrativa e patrimonial do municipio; promover auditoria em atos e
fatos contabeis; preparar obrigagées acessorias; realizar auditoria interna; atender
solicitacGes de orgdos fiscalizadores e realizar pericia.

Descricao Detalhada das Tarefas:

A - Realizar auditoria interna:

» Planegjar trabalhos a serem executados; avaliar controles internos; verificar o
cumprimento de normas, procedimentos e legislacdo; analisar possiveis
consequéncias das falhas; elaborar relatério final com recomendagdo; seguir a
implantacdo das recomendacles; participar na elaboracdo de normas internas;
prestar assessoramento as entidades de controles interno; atender solicitagoes
especiais e denulncias; auxiliar a contratacdo de auditoria independente; auditar
demonstragdes contdbeis; receber a carta de responsabilidade; emitir parecer;

B - Atender solicitagbes de 6rgédos fiscalizadores:

» Preparar documentacdo e relatérios auxiliares; disponibilizar documentos com
controle; acompanhar os trabalhos de fiscalizacdao; justificar os procedimentos
adotados;

C - Realizar atividades de controle:

» Organizar os servicos de controle interno da prefeitura, tracando os planos,
organizando os sistemas de fluxo de processos e documentos, bem como o método
de sua escrituracdo, para possibilitar o controle; analisar, conferir, elaborar relatérios
e demonstrativos, observando os mecanismos de controle de gestao administrativa,
financeira, patrimonial, para atender a exigéncias legais e formais de controle;
controlar o alcance do atingimento das metas fiscais dos resultados primario e
nominal e acompanhar os indices fixados para a educacdo e a salde e a
contabilizacdo dos recursos provenientes da celebracdo de convénios, examinando as
despesas correspondentes, conforme legislacdo em vigor; elaborar pareceres,
informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacbes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades nas diversas areas de atuacdo; acompanhar os atos
de admissdo de pessoal, a qualquer titulo, na administracdo direta e indireta
municipal, incluidas as fundacGes instituidas e mantidas pelo municipio; participar
das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacdo;
participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da prefeitura e outras
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entidades publicas e particulares, realizando a estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicOes sobre situacSes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins
de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho do municipio;

D - Comunicar-se:

» Ministrar palestras, semindrios e treinamentos; enviar mensagens via correio
eletrénico; enviar boletins informativos; utilizar fax, telefone, internet e intranet;
divulgar e consultar manuais; participar de entidades de classe; participar de
congressos, convencoes e workshop; prestar informagbes sobre balancos e
prestacdes de contas.

E - Demonstrar competéncias pessoais:

» Agir eticamente; agir de forma educada; demonstrar objetividade; demonstrar
conhecimentos basicos de informatica; raciocinar logicamente; agir com discrigcdo;
manter-se atencioso; demonstrar flexibilidade; zelar pelas informacgdes; manter-se
atualizado; falar corretamente; guardar sigilo; trabalhar em equipe; manter-se
atualizado perante a legislagdo; manter-se informado; agir com dinamismo.

F - Realizar outras atividades:

» Conduzir veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do seu
cargo, de acordo com as normas do cddigo nacional de trénsito e as normas de
utilizacdo estabelecidas pela administracdo; zelar pela limpeza e conservacdao do
veiculo sob sua responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a
manutencdo; preencher corretamente os formuldrios referentes a avaliacdo de
desempenho; executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe

imediato.
Requisito e Formacgao:
Escolaridade: Ensino Superior em qualquer drea do conhecimento.

Pré-requisito: Carteira Nacional de Habilitacdo “B".

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos word (ou similar), excel (ou similar), e internet;
conhecimentos em sistemas de controle de gestdo municipal; realizar auditoria interna/;
atender solicitagoes de 6rgdos fiscalizadores; comunicar-se; agir eticamente; agir de
forma educada; demonstrar objetividade; demonstrar conhecimentos bdasicos de
informatica; raciocinar logicamente; agir com discricdo; manter-se atencioso;
demonstrar flexibilidade; zelar pelas informacdes; manter-se atualizado; falar
corretamente; guardar sigilo; trabalhar em equipe; manter-se atualizado perante a
legislacdo; agir com dinamismo.

Recursos de Trabalho:

Sistema de software; computadores e periféricos; materiais de expediente; formularios;
calculadoras; intranet; telefone; maquina copiadora; software especifico; publicactes
técnicas; internet; veiculos de transporte; smartphone e demais materiais e recursos
necessarios a completa execugdo de sua fungdo.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:
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NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao servidor cumprir as disposicdes legais e regulamentares
sobre seguranca e salde do trabalho, inclusive as ordens de servico expedidas pelo
empregador, de forma a assegurar a protecdo de sua salde e seguranca durante suas
atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada do servidor ao cumprimento do
disposto no item anterior. O ndao cumprimento das disposicoes legais e regulamentares
sobre seguranca e medicina do trabalho acarretaréd ao empregador a aplicacdo das
penalidades previstas na legislacao pertinente.

EPIs: N3o se aplica.

Perfil de Risco: Ergondémico.

Responsabilidade com o Patrimoénio:

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

Familia de Cargos: Auxiliar de Atividades Educacionais

Titulo do cargo/ocupacdo: Auxiliar de Atividades

. . CBO - 3311-10
Educacionais.

CARREIRA D

Descricdo Sumaria:

Cuidar de estudantes; orientar a construgcdo do conhecimento; auxiliar na preparacao do
material pedagdgico; organizar local de trabalho; auxiliar no desenvolvimento dos
projetos e atividades pedagdgicas; mobilizar um conjunto de capacidades
comunicativas.

Descricdao Detalhada das Tarefas:

A —Realizar atividades com os estudantes:

» Cantar mdusicas; organizar espaco para brincadeiras; orientar brincadeiras e
atividades com os estudantes; contar e dramatizar estdrias; cantar e dramatizar
musicas; desenvolver atividades artisticas; modelar massas e argila; colar
materiais; recortar materiais; desenhar; pintar; escrever letras e nUmeros; auxiliar
nas atividades didrias junto aos estudantes.

B - Orientar a construcdo do conhecimento:

» Dialogar com estudantes; construir regras com os estudantes; apresentar regras da
escola; desenvolver capacidades motoras; desenvolver capacidades emocionais;
desenvolver capacidades intelectuais; trabalhar dificuldades e potencialidades dos
estudantes; explicar atividades propostas; orientar atividades com jogos e
brinquedos; orientar/auxiliar no desenvolvimento de atividades artisticas;
orientar/auxiliar o manuseio de materiais; ler e comentar textos; elaborar estérias
com estudantes; mostrar e comentar filmes; auxiliar no uso da biblioteca;
desenvolver atividades com informatica; auxiliar o estudante no desenvolvimento
das atividades de acordo com sua especificidade.

C - Cuidar dos estudantes:

» Observar estado geral dos estudantes (higiene, salde etc.); orientar e auxiliar na
higiene pessoal; servir e auxiliar a alimentacdao aos estudantes; alimentar os
estudantes; supervisionar refeicdes; vestir estudantes e auxiliar na colocacdo de
pecas de vestudrio; trocar fraldas dos estudantes; dar banho nos estudantes;
supervisionar entrada e saida dos estudantes; supervisionar recreio; supervisionar
momento do sono e descanso; acompanhar estudantes em atividades e eventos
extracurriculares; higienizar brinquedos; assessorar/executar cuidados com a
higiene dos estudantes.

D - Auxiliar na execucdo dos projetos e atividades pedagdgicas

» Analisar necessidades do estudante e da comunidade; investigar interesse do
estudante; pesquisar materiais e recursos disponiveis; especificar materiais de
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ensino-aprendizagem; elaborar cronograma; executar projetos e atividades com os
estudantes; executar as atividades pedagodgicas definidas pelo professor ou chefia
imediata; atuar junto ao professor no desenvolvimento de projetos e acdes; auxiliar
os estudantes no desenvolvimento das atividades pedagdgicas de acordo com suas
especificades.

E —Organizar acgdes didaticas:

» Selecionar material didatico; criar jogos e brincadeiras; visitar locais para eventos
extracurriculares; reestruturar estratégias; auxiliar e executar acbes didaticas e
pedagogicas definidas pelo professor ou chefia imediata.

F - Observar desempenho dos estudantes:

» Observar a socializacdo; observar a linguagem; observar o desenvolvimento motor;
observar o raciocinio 16gico; corrigir atividades; informar e elaborar relatérios sobre
os fatos observados.

G - Preparar material pedagégico:

» Solicitar material pedagdgico; confeccionar material pedagdgico; utilizar sucata;
reciclar material; identificar material pedagogico; limpar material.

H - Organizar o trabalho:

» Participar da definicdo do horario; organizar espacos em geral; organizar espaco
para momento do sono e descanso; organizar sala de aula e mobilidrio; organizar
material pedagdgico; organizar pastas de atividades dos estudantes; auxiliar na
organizacdo de eventos na escola; auxiliar na organizacdo de eventos
extracurriculares; conferir cadastro dos estudantes.

I - Comunicar-se:

» Reunir-se com a coordenacao e a direcdo; participar de reunides com demais
profissionais da escola; convocar pais e responsaveis; reunir-se com pais e
responsaveis; registrar observacbes; preencher agenda; discutir resultados dos
projetos; auxiliar no preenchimento de fichas de avaliacdo; elaborar relatérios.

J - Demonstrar competéncias pessoais:

> Participar da associacdo de pais e mestres; participar de conselhos; estabelecer
vinculos; demonstrar criatividade; autoavaliar-se; atualizar-se; demonstrar
paciéncia; demonstrar senso de organizacdo; demonstrar afetividade; demonstrar
versatilidade; demonstrar sensibilidade; contornar situacdes adversas; trabalhar em
equipe; interagir com a comunidade; demonstrar autocontrole; participar de eventos
de qualificacdo profissional; servir como referencial de conduta; demonstrar
capacidade de observacdo.

K - Realizar outras atividades:

» Executar o trabalho em conformidade com orientagdes e normas técnicas; preencher
corretamente os formularios referentes a avaliacdo de desempenho; executar outras
atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

>
Requisitos, Formacédo e Experiéncia:
Escolaridade: Ensino médio completo.

Curso de Qualificacdo: Curso na area de Educagdo com carga horaria minima de 120
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horas.

Competéncias:

Demonstrar criatividade; demonstrar flexibilidade; manter-se atualizado; demonstrar
alegria; demonstrar bom humor; demonstrar disposicdo; demonstrar preparo fisico;
demonstrar dinamismo; demonstrar disciplina; demonstrar empatia; mostrar-se atento;
demonstrar sensibilidade; demonstrar bom senso; demonstrar autocontrole; demonstrar
organizagdo; demonstrar capacidade de tomar decisdes; demonstrar ética; demonstrar
paciéncia; demonstrar capacidade de compreensdo oral; lidar com a diversidade
cultural, social e econ6mica.

Recursos de Trabalho:

Lousa; video; tv; material didatico; equipamentos de informatica; copiadora; material
lGdico; brinquedos; datashow; smartphone, e demais materiais e recursos necessarios a
completa execucdo de sua funcgao.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

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

EPIs: Ndo se aplica.

Perfil de Risco: Ergondmico.

Responsabilidade com o Patrimonio:
O servidor lida com patrimonio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode
provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Trabalhadores Administrativos e de Servicos

Familia de Cargos: Trabalhador dos Servicos

Titulo do cargo/ocupacédo: Auxiliar de Educacdo Social | CBO - 5153-05

CARREIRA D

Descricdo Sumaria:

Desenvolver uma ou mais atividades artisticas, desportivas e/ou de aprendizagem,
promovendo a socializacdo dos envolvidos, e possibilitando o desenvolvimento de
habilidades.

Descricdao Detalhada das Tarefas:

A - Realizar atividades:

» Desenvolver atividades artisticas que favorecam a sociabilidade e preencham
necessidades de expressao e trocas culturais; desenvolver atividades desportivas
que favorecam a pratica de esportes, o autoconhecimento corporal e a convivéncia
grupal; desenvolver atividades especiais de acordo com limitacGes e/ou dependéncia
fisica do usuario; desenvolver atividades recreativas; instruir sobre principios e
regras; acompanhar e observar o desenvolvimento das atividades.

B — Desenvolver acoes e projetos diversos:

> Desenvolver, orientar e auxiliar em agoes, projetos e eventos diversos, no ambito da
area de atuacdo, favorecendo a socializagdo; acompanhar os participantes em
atividades externas; zelar pela seguranca dos participantes.

C - Organizar o trabalho:

> Participar da definicdo de horarios e atividades; organizar/preparar/arrumar espagos
para a pratica das atividades; auxiliar na organizacdo de eventos, projetos e
atividades; requisitar, organizar, conferir materiais e zelar pelo bom uso e
conservacao dos mesmos.

D - Comunicar-se:

» Organizar e/ou participar de reunides com demais profissionais, responsaveis e
comunidade em geral; atender aos usuarios, responsaveis e demais municipes;
registrar observacBes; elaborar relatérios; preencher documentos; prestar
informacoes; ser cordial.

E - Demonstrar competéncias pessoais:

» Estabelecer vinculos; demonstrar criatividade; demonstrar paciéncia; demonstrar
senso de organizacao; demonstrar afetividade; demonstrar versatilidade;
demonstrar sensibilidade; contornar situacdes adversas; trabalhar em equipe;
demonstrar autocontrole; participar de eventos de qualificacdo profissional;
demonstrar discricdo; demonstrar honestidade.

F - Realizar outras atividades:

» Organizar e cuidar do ambiente institucional; executar o trabalho em conformidade
com orientagdes e normas técnicas; observar o desenvolvimento e socializacdo dos
participantes; esforcar-se em manter o ambiente tranquilo e harmonico; preencher
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corretamente os formularios referentes a avaliacdo de desempenho; executar outras
atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos e Formacgao:

Escolaridade: Ensino médio completo.

Requisito: 1. Curso de 80 horas na area de esportes, para atuagdo em atividades
desportivas.

2. Curso de 80 horas na area de atividades artisticas manuais, para atuacdo em
atividades manuais.

3. Curso de 80 horas na area artistica com instrumentos musicais, para atuacdo em
atividades musicais.

Competéncias:

Demonstrar criatividade; demonstrar flexibilidade; manter-se atualizado; demonstrar
alegria; demonstrar bom humor; demonstrar disposicdo; demonstrar preparo fisico;
demonstrar dinamismo; demonstrar disciplina; demonstrar empatia; mostrar-se atento;
demonstrar sensibilidade; demonstrar bom senso; demonstrar autocontrole; demonstrar
organizagdo; demonstrar capacidade de tomar decisdes; demonstrar ética; demonstrar
paciéncia; demonstrar capacidade de compreensdo oral; lidar com a diversidade
cultural, social e econ6mica.

Recursos de Trabalho:

Materiais de expediente, materiais esportivos, materiais de desenho e pintura; jogos;
instrumentos musicais; livros; equipamentos e recursos de informatica; demais
materiais e recursos necessarios a completa execucdo de sua fungdo.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

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

Perfil de Risco: Ergondmico.

Responsabilidade com o Patrimonio:
O servidor lida com patrimonio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode
provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Auxiliares dos Servicos de Promogdo e Apoio a Saude.

Familia de Cargos: Técnicos de odontologia.

Titulodocargo/ocupacéo: Auxiliar em Saude Bucal. CBO - 3224-15

CARREIRA1I

Descricdo Sumaria:

Prevenir doenca bucal participando de programas de promocdo a salde, projetos
educativos e de orientacdo de higiene bucal. Auxiliar o cirurgido dentista na execucao
dos procedimentos odontoldgicos; mobilizar capacidades de comunicagdo em palestras,
orientacBes e discussbes técnicas.

Descricdao Detalhada das Tarefas:

A - Planejar o trabalho técnico-odontolégico

» Agendar consultas; realizar atendimento e triagem de pacientes; direcionar os
pacientes; agilizar o atendimento odontoldgico; preparar equipamentos e
instrumental para o uso; organizar e conferir 0s materiais de uso; realizar registro de
pacientes e atualizacdo cadastral; garantir um fluxo de atendimento humanizado;
garantir fluxo de informactes satisfatorias para pacientes e profissionais.

B - Prevenir doenca bucal

» Executar projetos educativos; ensinar técnicas de higiene bucal; atuar junto a equipe
de elaboracdo do indice epidemioldgico; aplicar métodos preventivos para controle
da carie dental conforme normas e orientacdo profissional.

C - Trabalhar com bioseguranca

» Usar equipamentos de protecdo individual (EPI); fazer assepsia da sala e/ou
equipamentos; desinfectar instrumental e/ou moldagens; esterilizar instrumental;
executar limpeza, assepsia, desinfeccdo e esterilizacdo do instrumental,
equipamentos odontoldgicos e do ambiente de trabalho; vacinar-se; precaver-se
contra efeitos adversos dos produtos; solicitar adequacdo do ambiente de trabalho
(luz, ruido, circulacdo de ar); providenciar o acondicionamento e destino do lixo;
acondicionar materiais perfurocortantes para descarte; seguir padrdoes ergonéomicos;
armazenar material esterilizado; cumprir normas complementares de biosseguranca
e seguranca; proceder a conservacdo e a manutencdo do equipamento odontoldgico.

D - Promover a saude bucal

» Realizar acbes de promogdo e prevencdo em saude bucal para as familias, grupos e
individuos, mediante planejamento local e protocolos de atencdo a saude; realizar
atividades programadas e de atencdo a demanda espontanea; auxiliar e
instrumentar os profissionais nas intervengdes clinicas; realizar o acolhimento do
paciente nos servicos de salde bucal; acompanhar, apoiar e desenvolver atividades
referentes a saude bucal com os demais membros da equipe de salde da familia,
buscando aproximar e integrar acdes de salde de forma multidisciplinar; processar
filme radiografico; selecionar moldeiras; preparar modelos em gesso; manipular
materiais de uso odontoldgico.
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E - Comunicar-se

» Atender o usuario; ministrar palestras educativas; discutir técnicas de execucdo de
trabalho; registrar informagdes técnicas; informar métodos de trabalho; instruir na
instalacdo e higienizacdo de proteses dentdrias; preencher fichas clinicas; anotar
fichas clinicas; participar de eventos institucionais.

F - Demonstrar competéncias pessoais

> Demonstrar capacidade de delegar; demonstrar coordenacao motora fina;
demonstrar senso estético; demonstrar capacidade de concentracdo; demonstrar
percepcdo visual e tactil; demonstrar capacidade de abstrair o resultado; demonstrar
capacidade de saber ouvir; demonstrar capacidade de efetuar atendimento
humanizado; demonstrar capacidade de efetuar atendimento humanizado.

G - Realizar outras atividades:

» Realizar abertura de fichas; organizar proessos de atendimento referente a rotinas e
agendas; organizar documentacao, arquivos e ficheiros; exercer as funcoes conforme
normas e procedimentos técnicos e de biosseguranca; preencher corretamente os
formuldrios referentes a avaliacdo de desempenho; executar outras atividades
correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos e Formacgao:

Escolaridade: Ensino Médio completo.
Pré-requisito: Registro no respectivo conselho Profissional
Curso de Qualificacdo: Curso de Auxiliar de Salde Bucal

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos word (ou similar), excel (ou similar), e internet;
conhecimentos em sistemas de controle de gestdo municipal; trabalhar com
biosseguranca; promover a salde da familia; comunicar-se; demonstrar capacidade de
delegar; demonstrar coordenagdo motora fina; demonstrar senso estético; demonstrar
capacidade de concentracdo; demonstrar percepcdo visual e tactil; demonstrar
capacidade de abstrair o resultado; demonstrar capacidade de saber ouvir; demonstrar
capacidade de efetuar atendimento humanizado.

Recursos de trabalho:

Estufa; autoclave; canetas de alta e baixa rotacdo e brocas; cadeira odontoldgica;
aparador de gesso; seladora; fotopolimerizador; pingas; aparelho de raio x; material
clinico; aparelho de vapor; medinic (geladeira); pincéis; cubetas; placas; bancadas;
compressor; espatulas; muflos; gesso; aparelho de profilaxia; espelho de maéo;
broeleiro; mondmero; material periodontico; amalgamador; godés; silicone;
hidrocoloide irreversivel; gase; oxigénio; resinas; smartphone e demais materiais e
recursos necessarios a completa execucdo de sua fungdo.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:
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NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao servidor cumprir as disposicdes legais e regulamentares
sobre seguranca e salde do trabalho, inclusive as ordens de servico expedidas pelo
empregador, de forma a assegurar a protecdo de sua salde e seguranca durante suas
atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada do servidor ao cumprimento do
disposto no item anterior. O ndo cumprimento das disposicOes legais e regulamentares
sobre seguranca e medicina do trabalho acarretara ao empregador a aplicacdo das
penalidades previstas na legislacdo pertinente.

EPIs:Mascara, luvas, Touca, sapato fechado impermeavel.

Perfil de Risco:Bioldgico,materiais tdoxicos, radiagdes, contaminacdo por materiais
perfurocortantes.

Responsabilidade com o Patrimonio:

O servidor lida com patrimonio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode
provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Tecndlogos e técnicos de nivel médio.

Familia de Cargos: Secretdria (o) executiva (o) e afins.

Titulo do cargo/ocupacédo: Auxiliar de Secretaria Escolar. CBO - 3515-05

CARREIRA D

Descricdo Sumaria:
Executar servicos de suporte administrativo em todas as atividades relacionadas a
secretaria escolar e de suporte a diregcdo escolar e a documentagdo escolar.

Descricido Detalhada das Tarefas:

B
>

>

>

>

- Atender pessoas (publico externo e interno):
Recepcionar, orientar e encaminhar pessoas; fornecer informacoes; atender pedidos
e solicitacBes; executar ligagOes telefénicas; anotar e transmitir recados; autorizar
entrada/permanéncia de visitantes e terceiros; prestar atendimento de acordo com
as especificidades do usuario.
- Gerenciar informacodes:
Pesquisar informacGes e dados; consultar profissionais de outras areas; elaborar
base de dados; cobrar acbes, respostas e relatdérios; controlar cronogramas e
prazos; direcionar informacdes; manter atualizado o banco de dados; acompanhar
processos; reproduzir documentos; confeccionar clippings; encaminhar documentos;
divulgar informacgdes.
- Elaborar/Emitir documentos:
Redigir, elaborar, preencher e digitar formuldrios, atas, relatorios, convites,
convocacoes e documentos diversos conforme demanda; formatar documentos;
elaborar planilhas e gréaficos; preparar apresentacbes; anotar informacoes;
transcrever textos; elaborar, preencher e controlar documentacao escolar; elaborar
e controlar prestacdo de contas.
- Controlar correspondéncia fisica e eletrdnica:
Receber, protocolar, triar, enviar e registrar correspondéncia; transmitir e receber e-
mails; controlar malote.
- Gerir suprimentos:
Levantar necessidades de material; cotar precos; formular pedidos de compra;
requisitar material; conferir material; adaptar espa¢o para armazenagem; efetuar
processo de compra de material, equipamento e mobilidrio; acompanhar contratos e
garantias.
- Arquivar documentos fisicos e eletronicos:
Identificar o assunto e natureza do documento; determinar forma de arquivo;
classificar, ordenar cadastrar e arquivar documentacdo; utilizar a tabela de
temporalidade; administrar arquivos.
- Demonstrar competéncias pessoais:
Adaptar-se a mudancas; demonstrar dinamismo; demonstrar senso de organizacao;
demonstrar espirito de lideranga; trabalhar sob pressdo; demonstrar proatividade;
demonstrar capacidade de retdérica; demonstrar iniciativa; administrar estresse;
contornar situacbes adversas; demonstrar discricdo; demonstrar sensibilidade;




Ao

%’(’/(//F/ﬂ/’(l ﬁ/Aum'y//ﬂ/ de 5/ ot iqos O //;u’/}}u
&
Estado do Espirito Santo

Rua Bernardino Monteiro, 22 — Centro — Domingos Martins — Espirito Santo
CEP 29260-000 — Fone: (27) 3268-1344 / 1239
www.domingosmartins.es.gov.br — gabinete@domingosmartins.es.gov.br

Lei Municipal n° 2022
. Anexo VI
DESCRICAO DO CARGO - AUXILIAR DE SECRETARIA ESCOLAR

trabalhar em equipe; demonstrar capacidade de comunicacdo; administrar conflitos;
demonstrar paciéncia.

I - Realizar outras atividades:

» Elaborar o planejamento dos trabalhos da secretaria escolar; dar suporte a
organizacdo e manutencdao da biblioteca escolar; utilizar software no
desenvolvimento das atividades; preencher corretamente os formularios referentes a
avaliacdo de desempenho; executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas
pelo chefe imediato.

Requisitos, Formacdo e Experiéncia:
Escolaridade: Ensino Médio Completo.
Pré-requisito: Ndo exige pré-requisito.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos word (ou similar), excel (ou similar), e internet;
conhecimentos em sistemas de controle de gestdo municipal; atender pessoas (publico
externo e interno); gerenciar informacdes; adaptar-se a mudancas; demonstrar
dinamismo; demonstrar senso de organizagdo; demonstrar espirito de lideranca;
trabalhar sob pressdo; demonstrar proatividade; demonstrar capacidade de retérica;
demonstrar iniciativa; administrar estresse; contornar situacdes adversas; demonstrar
discricdo; demonstrar sensibilidade; trabalhar em equipe; demonstrar capacidade de
comunicagdo; administrar conflitos; demonstrar paciéncia.

Recursos de Trabalho:

Softwares especificos; aparelhos de telefonia; computador; copiadora; calculadora;
digitalizagdo, scaner; recursos audiovisuais; material de escritério; sistemas de
gerenciamento de informagdes; smartphonee demais materiais e recursos necessarios a
completa execucdo de sua funcgao.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

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

EPIs:Ndo se aplica.

Perfil de Risco:Ergonémico.

Responsabilidade com o Patrimonio:
O servidor lida com patrimonio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode




\
by bt
s SN Y
@l 3

L)/)}’(’/éh’:f(//«’ﬂ O///ém%h."/f,: bad de g'{lwz,{'-%gz&i ”“//;1//}}”
&
Estado do Espirito Santo

Rua Bernardino Monteiro, 22 — Centro — Domingos Martins — Espirito Santo
CEP 29260-000 — Fone: (27) 3268-1344 / 1239
www.domingosmartins.es.gov.br — gabinete@domingosmartins.es.gov.br

Lei Municipal n° 2022
. Anexo VI
DESCRICAO DO CARGO - AUXILIAR DE SECRETARIA ESCOLAR

provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Profissionais das ciéncias e das artes.

Familia de Cargos: Profissionais da informacao.

Titulodocargo/ocupacéo: Bibliotecario. CBO - 2612-05

CARREIRA F

Descricdo Sumaria:

Disponibilizar informagdao em qualquer suporte; gerenciar unidades como bibliotecas,
centros de documentacdo, centros de informacdo e correlatos, além de redes e sistemas
de informacdo; tratar tecnicamente e desenvolver recursos informacionais; disseminar
informacdo com o objetivo de facilitar o acesso e geracdao do conhecimento; desenvolver
estudos e pesquisas; realizar difusdo cultural; desenvolver acdes educativas.

Descricao Detalhada das Tarefas:

A - Disponibilizar informagdao em qualquer suporte:

> Localizar informacgdes; recuperar informacdes; prestar atendimento; elaborar
estratégias de buscas avangadas; intercambiar informacGes e documentos; controlar
circulacdo de recursos informacionais; prestar servicos de informacdo on-line;
normalizar trabalhos técnico-cientificos.

D - Desenvolver recursos informacionais:

» Selecionar recursos informacionais; adquirir recursos informacionais; armazenar
recursos informacionais; avaliar acervos; inventariar acervos; desenvolver interfaces
de servicos informatizados; descartar recursos informacionais; conservar acervos;
preservar acervos; desenvolver bibliotecas virtuais e digitais; desenvolver planos de
conservacgao preventiva.

E - Disseminar informacgao:

» Disseminar seletivamente a informacgdo; compilar sumarios correntes; compilar
bibliografia; elaborar clipping de informacdes; elaborar alerta bibliografico; elaborar
boletim bibliografico.

F - Desenvolver estudos e pesquisas:

» Fazer sondagens sob demanda informacional; coletar informagdes para memobria
institucional; elaborar dossiés de informacGes; elaborar pesquisas tematicas;
elaborar levantamento bibliografico; acessar bases de dados e outras fontes em
meios eletrdnicos; realizar estudos cientométricos, bibliométricos e infométricos:
elaborar trabalhos técnico-cientificos; analisar dados estatisticos; coletar dados
estatisticos; elaborar estudos de perfil de usudrio e comunidade; desenvolver
critérios de controle de qualidade e conteldo de fontes de informacdo; analisar
fluxos de informacGes; elaborar diagndstico de unidades de servico.

G - Realizar difusao cultural:

» Promover acdo cultural; promover atividades de fomento a leitura; promover
eventos culturais; promover atividades para usudrios especiais; organizar atividades
para a terceira idade; divulgar informagdes através de meios de comunicacgdo
formais e informais; organizar bibliotecas itinerantes; promover atividades infanto-
juvenis.
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H - Desenvolver agoes educativas:

» Capacitar o usuario; capacitar recursos humanos; orientar estagios; elaborar
servicos de apoio para educacdo presencial e a distdncia; ministrar palestras;
realizar atividades de ensino; participar de bancas académicas.

I - Demonstrar competéncias pessoais:

» Manter-se atualizado; liderar equipes; trabalhar em equipe e em rede; demonstrar
capacidade de andlise e sintese; demonstrar conhecimento de outros idiomas;
demonstrar capacidade de comunicacao; demonstrar capacidade de negociacao; agir
com ética; demonstrar senso de organizagdo; demonstrar capacidade
empreendedora; demonstrar raciocinio légico; demonstrar capacidade de
concentracao; demonstrar proatividade; demonstrar criatividade.

J - Realizar outras atividades:

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

Requisitos, Formacgado e Experiéncia:
Escolaridade: Curso Superior em Biblioteconomia.
Pré-requisito: Ndo exige pré-requisito.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos word (ou similar), excel (ou similar), e internet;
conhecimentos em sistemas de controle de gestdo municipal; disponibilizar informacao
em qualquer suporte; tratar tecnicamente recursos informacionais; desenvolver recursos
informacionais; disseminar informacdo; desenvolver estudos e pesquisas; realizar
difusdo cultural; desenvolver acdes educativas; manter-se atualizado; liderar equipes;
trabalhar em equipe e em rede; demonstrar capacidade de andlise e sintese;
demonstrar conhecimento de outros idiomas; demonstrar capacidade de comunicacdo;
demonstrar capacidade de negociagcdo; agir com ética; demonstrar senso de
organizacdo; demonstrar capacidade empreendedora; demonstrar raciocinio logico;
demonstrar capacidade de concentracdo; demonstrar proatividade; demonstrar
criatividade.

Recursos de Trabalho:

Microcomputador e aplicativos; internet, telefone; enciclopédias; codigos de catalogagdo
e manuais de indexacdo; controles estatisticos; equipamentos de xerox; equipamento
de microfilmagem; manuais de indexacdo; escaner; diretérios; listas de discussdo da
area; leitor de codigos de barras; bases de dados on-line; fax; material de escritorio;
normas; manuais de servigos; diciondrios; smartphone e demais materiais e recursos
necessarios a completa execugdo de sua fungdo.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao servidor cumprir as disposicoes legais e regulamentares
sobre seguranca e salde do trabalho, inclusive as ordens de servico expedidas pelo
empregador, de forma a assegurar a protecdo de sua salde e seguranca durante suas
atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada do servidor ao cumprimento do
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disposto no item anterior. O ndao cumprimento das disposicoes legais e regulamentares
sobre seguranca e medicina do trabalho acarretaréd ao empregador a aplicacdo das
penalidades previstas na legislacao pertinente.

EPIs: N3o se aplica.

Perfil de Risco: Ergonémico.

Responsabilidade com o Patrimoénio:

O servidor lida com patrimdnio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode
provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Profissionais das ciéncias e das artes.

Familia de Cargos: Bidlogos e afins.

Titulodocargo/ocupacédo: Bidlogo. CBO - 2211-05

CARREIRA F

Descricdo Sumaria:

Estudar seres vivos, desenvolver pesquisas na area de biologia, biologia molecular,
biotecnologia, biologia ambiental e epidemiologia e inventariam biodiversidade;
organizar colegdes bioldgicas, manejar recursos naturais, desenvolver atividades de
educacdo ambiental; realizar diagndsticos bioldgicos, moleculares e ambientais, além de
realizar andlises clinicas, citologicas, citogénicas e patoldgicas; prestar consultorias e
assessorias.

Descricao Detalhada das Tarefas:

A - Desenvolver pesquisa em biologia, biologia molecular, biotecnologia,

ambiental e epidemiologia:

» Identificar demanda; elaborar diagndstico preliminar para desenvolvimento de
pesquisas; formular hipéteses; definir objetivos; definir metodologia; fixar metas;
definir parceiros executivos; definir cronograma de atividades; administrar recursos
financeiros; coordenar equipes; analisar dados da pesquisa; avaliar resultados da
pesquisa; divulgar informacGes sobre projeto; redigir trabalhos cientificos para
publicacdo; aplicar resultados de pesquisa; orientar pesquisas; documentar através
de fotos, filmagem, ilustracdo e material cientifico.

B - Inventariar biodiversidade:

» Delimitar drea de amostragem; realizar levantamentos nos diferentes biomas;
analisar a distribuicdo espacial e temporal; quantificar espécies e espécimes;
classificar amostras; elaborar banco de dados.

C - Realizar consultoria e assessoria na area biolégica e ambiental:

» Executar levantamentos socio - econdmicos e ambientais; elaborar progndsticos
(manejo, preservacao, recuperacao do meio ambiente, desenvolvimento
socioeconémico; elaborar planos estratégicos; participar da operacionalizagdo de
projetos; definir indicadores de avaliacdo; monitorar projetos; avaliar projetos;
gerenciar projetos; atuar como responsavel técnico em empresas, ongs, fundacdes e
instituicGes publicas; emitir pareceres e relatérios de impacto ambiental; realizar
pericia; auxiliar na elaboracdo de politicias publicas de salde na prevencdo de
epidemias, parasitas e doencas.

D - Organizar colecdes bioldgicas:

» Preparar material para colecGes; montar colecdes bioldgicas; montar criadouro;
montar bancos de material bioldgico; manter colecbes bioldgicas; manter criadouro;
manter bancos de material bioldgico; assessorar tecnicamente museus e exposicoes
tematicas; atuar em jardins botdnicos e =zooldgicos; atuar em unidades de
conservacao.
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E - Manejar recursos naturais:

» Manejar espécies silvestres e exoéticas; manejar recursos florestais; manejar
recursos pesqueiros; manejar recursos hidricos; estabelecer medidas de manejo de
recursos naturais renovaveis; estabelecer medidas de conservacdo de recursos
naturais renovaveis; desenvolver projetos de reflorestamento; desenvolver
programas de controle de pragas, doencas, parasitas e vetores; elaborar projetos de
desenvolvimento sustentdvel; executar projetos de desenvolvimento sustentavel.

F - Desenvolver atividades de educagao ambiental:

> Elaborar e implementar programas de preservacdao da fauna e flora; Treinar
professores em educacdo ambiental; organizar oficinas, cursos e palestras;
desenvolver projeto para manejo de lixo doméstico, industrial e hospitalar; organizar
atividades sobre higiene, educagdo sanitdria e degradacdo ambiental; desenvolver
atividades de integracdo do homem com a natureza; organizar atividades de
reciclagem de materiais; prestar informacdes sobre conservacdo de recursos
naturais; desenvolver projetos de reaproveitamento de agua servida; divulgar
informagdes sobre qualidade da agua de abastecimento; elaborar materiais de
divulgacdao de educacdo ambiental; elaborar projetos de educacdao ambiental para
area rural; orientar junto a sociedade trabalhos de manejo, preservacdo e
conservacdo; orientar ecoturismo para educacao ambiental.

G - Realizar diagndsticos biolégicos, moleculares e ambientais:

» Coletar amostras; analisar amostras; realizar ensaios; identificar espécies; classificar
espécies; elaborar relatérios técnicos; emitir laudos de diagndsticos; interpretar
varidveis bidticas e abidticas.

H - Realizar analises clinicas, citoldgicas, citogénicas e patoldgicas:

» Preparar amostras para andlise; operar instrumentos e equipamentos de analise;
realizar exames; controlar qualidade do processo de andlise; interpretar resultados
de analises; emitir laudos de andlises; realizar aconselhamento genético.

I - Demonstrar competéncias pessoais:

» Demonstrar capacidade critica; desenvolver senso critico; evidenciar capacidade de
ponderacdao; demonstrar perseveranca; demonstrar capacidade de investigacdo;
demonstrar capacidade de formular questdes; revelar senso de organizacdo;
demonstrar iniciativa; demonstrar objetividade; demonstrar meticulosidade;
demonstrar criatividade; desenvolver ética; demonstrar capacidade de observacdo;
demonstrar capacidade de discernimento; demonstrar adaptabilidade; trabalhar em
equipe.

H - Realizar outras atividades:

» Conduzir veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do seu
cargo, de acordo com as normas do coédigo nacional de trénsito e as normas de
utilizacdo estabelecidas pela administracdo; zelar pela limpeza e conservacdao do
veiculo sob sua responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a
manutencdo; preencher corretamente os formuldrios referentes a avaliacdo de
desempenho; executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe
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imediato; executar atividades enumeradas e regulamentadas pelo Conselho
profissional respectivo.

Requisitos e Formacgao:

Escolaridade: Curso superior completo Biologia.

Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional / Carteira Nacional de
Habilitacao

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos word (ou similar), excel (ou similar), e internet;
conhecimentos em sistemas de controle de gestdo municipal; desenvolver pesquisa em
biologia, biologia molecular, biotecnologia, ambiental e epidemiologia; inventariar
biodiversidade; realizar consultoria e assessoria na area bioldgica e ambiental; organizar
colegbes bioldgicas; manejar recursos naturais; desenvolver atividades de educacdo
ambiental; realizar diagnosticos bioldgicos, moleculares e ambientais; realizar analises
clinicas, citolégicas, citogénicas e patoldgicas; demonstrar capacidade critica;
desenvolver senso critico; evidenciar capacidade de ponderacdo; demonstrar
perseveranca; demonstrar capacidade de investigacdo; demonstrar capacidade de
formular questdes; revelar senso de organizacao; demonstrar iniciativa; demonstrar
objetividade; demonstrar meticulosidade; demonstrar criatividade; desenvolver ética;
demonstrar capacidade de observacdo; demonstrar capacidade de discernimento;
demonstrar adaptabilidade; trabalhar em equipe.

Recursos de Trabalho:

Paquimetro; ictibmetro; bomba calorimétrica; material cirdrgico; bomba de sucgdo;
peneiras; cortador de o0ssos; ph metro; destilador; equipamento de mergulho; epi (
equipamentos de protecdo idividual); liofilizador; sistemas de filtracdo; softwares
especificos; elisa reader; aparelho de infra vermelho; cintilador; equipamento de coleta
e utensilios; termociclador; autoclose; congelador; espectro fotdmetro;
homogeneizador; grelha de fluxo ldminas; digestor; centrifugas; histoprocessador;
sequenciador de dna; placa aquecedora; oximetro; equipamentos para microscopia otica
e eletrénica; analisador bioldgico; equipamentos para microscopia focal; equipamentos
de eletroforese; placas agitadoras; sonicador; radio — transmissor; camaras de cultura;
equipamento para coleta e monitoramento; periddicos; condutivimetro; livros;
geladeira; fluorimetro; capela de exaustdo; mufla; micréotomo; balancas; gps;
computador; camara fria; tanque de nitrogénio; bussola; termbmetro;
espectofotbmetro; termostato; vidrarias; deionizador; desumidificador; maquina
fotografica; filmadora; gravador; casa de vegetacdo; estufa; fotocalorimetro;
fotodocumentador; luminbémetro; estereomicroscopio; microscopio; negatoscopio;
veiculos de transporte; smartphone e demais materiais e equipamentos necessarios ao
total desenvolvimento de suas fungdes.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:
NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao servidor cumprir as disposicdes legais e regulamentares
sobre seguranca e salde do trabalho, inclusive as ordens de servico expedidas pelo
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empregador, de forma a assegurar a protecdo de sua salde e seguranca durante suas
atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada do servidor ao cumprimento do
disposto no item anterior. O ndao cumprimento das disposicoes legais e regulamentares
sobre seguranca e medicina do trabalho acarretara ao empregador a aplicacdo das
penalidades previstas na legislacao pertinente.

EPIs: N3o se aplica.

Perfil de Risco: Ergondémico.

Responsabilidade com o Patrimoénio:

O servidor lida com patrimbnio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode
provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Profissionais das ciéncias e das artes.

Familia de Cargos: Bidlogo e afins.

Titulo do cargo/ocupacao: Biomédico CBO - 2212-05

CARREIRA G

Descricdo Sumaria:

Analisar amostras de materiais bioldgicos, bromatoldgicos e ambientais, podendo atuar
em laboratorio, hospitais e demais servicos de salde; realizar pesquisas técnico-
cientificas; atuar em bancos de sanguee de células-tronco; executar reproducdo
assistida e circulacdo extracorpérea; participar na producdo de vacinas, biofdrmacos e
reagentes;

Descricao Detalhada das Tarefas:

A - ANALISAR AMOSTRAS BIOL()GICAS, BROMATOLOCICAS E AMBIENTAIS

» Coletar e preparar amostras e materiais biolégicos; escolher método; selecionar e
preparar equipamentos e insumos, visando o melhor resultado das analises finais
para posterior liberacdo e emissdo de laudos; proceder a analise; interpretar
resultados de andlise.

B - COLETAR MATERIAIS BIOLOGICOS

» Selecionar material de coleta e fornecer insumos e preprar os referidos materiais;
preparar paciente para a coleta; identificar e acondicionar amostra; triar material
coletado; transportar e armazenar material coletado.

C - PREPARAR AMOSTRA

» Verificar viabilidade da amostra, selecionar técnica para preparo da amostra;
aplicar técnica selecionada e manter amostra em condicdes para analise.

D - DESENVOLVER PESQUISA TECNICO-CIENTIFICAS

» Formular hipoteses; levantar dados; planejar e desenvolver projeto de pesquisa;
analisar os resultados.

E - ATUAR EM BANCO DE SANGUE E CELULAS TRONCO HEMATOPOIETICAS

» Captar e triar dosadores, processar hemocomponentes; armazenar e efetuar
procedimentos nos hemocomponentes, selecionar destinacao de produtos; efetuar
testes pré-transfusionais; operar equipamento de coleta de sangue; enviar
amostras para analise; recepcionar amostra; preparar produto para transplante.

F - REALIZAR EXAMES POR IMAGEM E PROCEDIMENTOS DE RADIOTERAPIA
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» Preparar material de exame; manipular radioisétopos, preparar radiofdrmacos;
selecionar técnica para exame, administrar radiofdrmacos e outros meios de
contraste; operar equipamentos; ajustar protocolo e técnica; avaliar qualidade de
imagem e documtar imagens; confeccionar moldes imobilizadores ; desenhar
orgdos de risco; definir campos de tratamento; calcular doses de radiacdo; avaliar
doses de radiagcdo no tumor; avaliar doses de radiacdo de acordo com tolerancia
dos 6rgdos de risco

G - PRESTAR ASSESSORIA E CONSULTORIA TECNICO-CIENTIFICA

» Identificar necessidades e/ou problemas; elaborar e implementar projeto;
monitorar resultados; desenvolver indice de qualidade; avaliar riscos a saulde;
assessorar na elaboragdo de legislagdo e normas; atender e visitar usuarios.

H — PRODUZIR VACINAS, BIOFARMACOS E REAGENTES

» Cultivar células e vivus; manipular bancos de cepas; manipular lotes sementes;
controlar bancos de cepas e lotes sementes; inocular virus vacinais acompanhar
processos fermentativos formular vacinas/biofarmacos produzir painéis sorolégicos
(kit para testes de laboratério-amostra padrdo) produzir insumos para montagem
de kits confeccionar kits diagndstico.

I - EXECUTAR REPRODUCAO ASSISTIDA

» processar sémen; manipular gametas; manipular pré-embriGes; verificar
fertilizagdo; acompanhar desenvolvimetno dos pré-embriGes; biopsiar pré-
embrides; preparar transfer~encia de pré-embriges.

J - EFETUAR CIRCULACAO EXTRACORPOREA ASSISTIDA

» Realizar procedimentos de circulacdo extracorpdrea; monitorar oxigenacdo, pressao
arterial e temperatura; controlar oxigenacao e pressao arterial; promover parada
controlada do coracao(cardioplegia); controlar volemia e coagulacdo; reinfundir
sangue do paciente; restabelecer circulacdo do paciente.

K - CUMPRIR NORMAS DE BOAS PRATICAS

> Elaborar documentos do sistema de gestdo da qualidade; controlar documentos da
qualidade; capacitar equipes; cumprir protocolo estabelecido; qualificar
fornecedores/insumos; validar equipamentos, processos e métodos; controlar
medicdes, ensaios e insumos; adotar praticas de biosseguranca; implementar
programas de controle de qualidade; garantir seguranca, confidencialidade e
integridade dos dados (informacdes e amostras); administrar ndao conformidades;
garantir seguranca do paciente, doador e equipe; elaborar programa de
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gerenciamento de residuo sélido de servigos de salde; implementar sistema de
melhoria continua; monitorar sistema de controle de qualidade

L - COMUNICAR-SE

> Analisar solicitacdo do procedimento; orientar clientes/pacientes, doadores e
profissionais da drea de salde; entrevistar e cadastrar pacientes/usudrios e
doadores de sangue, sémen e ovulos; checar instrucbes de preparo; emitir laudos,
areceres e relatérios; firmar laudos; notificar resultados de exames para
utoridades sanitdrias; notificar exames criticos (risco de morte); realizar
conselhamento genético; publicar artigos cientificos.

M - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

> Trabalhar em equipe; demonstrar concentracdo; demonstrar criatividade;
demonstrar observacdo; demonstrar organizacdo; demonstrar meticulosidade;
demonstrar paciéncia; demonstrar habilidade motora fina; demonstrar acuidade
visual; manter-se atualizado; demonstrar flexibilidade; demonstrar dedicacdo.

N - REALIZAR OUTRAS ATIVIDADES

» Conduzir veiculos da frota pUblica municipal, no desempenho das atividades do seu
cargo, de acordo com as normas do codigo nacional de transito e as normas de
utilizagdo estabelecidas pela administracdo; preencher corretamente os formuldrios
referentes a avaliagdo de desempenho; executar outras atividades correlatas ao
cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos e Formacgao:
Escolaridade: Curso superior em Biomedicina.

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

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos word (ou similar), excel (ou similar), e internet;
implementar acGes de promogdo da salde; elaborar documentos; coordenar
programas e projetos na sua area de atuacgdo; demonstrar capacidade de preservar
sigilo; demonstrar capacidade de efetuar atendimento humanizado; demonstrar
capacidade de acolhimento.
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Recursos de Trabalho:

Cone bean ct(in vivo); pet/ct portal vision( aparelho de raio- x in vivo); densitometro;
microscopio; analisadores automatizados para anadlises clinicas; calibrador de dose;
captador de tiredide; gama-probe; geiger mdlller; bomba de infusdo; meios de
contraste; fontes de radiacdo; radio isotopos; centrifugas; equipamento de medicina
nuclear; ressonancia magnética; balanga analitica; capela de exaustdo de gases;
estufas termocicladores; agitador, agitador magnético; banho maria;
homogeneizadores; sequenciador; extratores; coluna de cromatografia; irradiadores;
pipetadores manuais e automaticos; capela de fluxo laminar; maquina de circulacdo
extra corporea ;acelerador linear; tomoégrafo maquina de pcr (polimerase chain
reaction); cuba de eletroforese; sistema de processamento de imagens; meios de
cultura; kit diagnédstico; corantes; micro cubetas; placa de petri; [dminas; maquina de
cardioplegia; blender; tca ( teste de coagulacdo ativada); bio pump; aparelho de
vacuo; termbémetro; cabo de termdmetro; sistema de planejamento computadorizado;
braquiterapia de baixa e alta dosagem e demais equipamentos e materiais necessarios
ao desenvolvimento das fungdes do cargo.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao servidor cumprir as disposicOes legais e regulamentares
sobre seguranca e salde do trabalho, inclusive as ordens de servigo expedidas pelo
empregador, de forma a assegurar a protecdo de sua salde e seguranca durante suas
atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada do servidor ao cumprimento do
disposto no item anterior. O ndo cumprimento das disposicdes legais e regulamentares
sobre seguranca e medicina do trabalho acarretarda ao empregador a aplicacdo das
penalidades previstas na legislacao pertinente.

EPIs: Mascara, luvas, Touca, sapato fechado impermeavel.

Perfil de Risco: Bioldgico, Ergonémico.

Responsabilidade com o Patrimoénio:
O servidor lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e

pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Profissionais das ciéncias e das artes.

Familia de Cargos: Cirurgido-dentista.

Titulo do cargo/ocupacdo:Cirurgido dentista. CBO - 2232-08

CARREIRA G

Descricdo Sumaria:

Atender e orientar pacientes; executar procedimentos odontolégicos, aplicar medidas de
promocdo e prevencdo de salde, acdes de salde coletiva, estabelecendo diagndstico e
prognostico, interagindo com profissionais de outras areas; desenvolver atividades
profissionais junto a criancas, adultos e idosos, com ou sem necessidades especiais, em
diferentes niveis de complexidade; exercer atividade de ensino e pesquisa.

Descricao Detalhada das Tarefas:

A - Realizar procedimento odontolégico:

» Realizar procedimentos odontoldgico; utilizar  terapias integrativas e
complementares; avaliar fatores de risco da atividade da cdrie dental; tratar
paciente com dores orofaciais crénicas/complexas; realizar tratamento paliativo oral;
prescrever medicamentos; realizar tratamentos de reabilitacdo oral; realizar
tratamento ortopédico e ortodbntico (aparelhos preventivos, interceptativos e
corretivos); realizar tratamentos estéticos; restaurar elemento dental (forma, fungéo
e estética); realizar cirurgias bucomaxilofaciais; realizar exodontia (extragcdo de
dentes); tratar alteracBes de tecidos da cavidade oral; tratar doencas periodontais
(tratamento gengival); realizar ajuste oclusal; tratar disfungdes témporo-
mandibulares; realizar implantes autégenos ou exdgenos; realizar tratamento
endodbntico (tratar canal); exercer odontologia legal; periciar servicos e
tratamentos odontoldgicos; auditar servicos e tratamentos odontoldgicos; atuar em
procedimentos de salde oral ocupacional; atender urgéncias.

B - Aplicar medidas de prevencdo e promocgdo de satde:

» Orientar sobre técnicas de higiene oral; orientar sobre habitos nocivos a salude oral;
orientar sobre habitos alimentares e dieta cariogénica; indicar recomendacgdes pré e
pés operatorias; programar visitas peridédicas de retorno; orientar cuidadores de
pacientes especiais; orientar sobre acidentes de trabalho e doencas profissionais
orais; adotar medidas de prevencdo a dor crénica.

C - Praticar acdes de saude coletiva:

» Participar de equipes de programas de saulde; planejar actes odontoldgicas;
coordenar agdes odontoldgicas; participar de acbes comunitarias; dar apoio técnico
as acoes odontoldgicas; acompanhar acGes de 6rgdos publicos na drea de salde
oral; definir niveis de complexidade do atendimento e do paciente; elaborar
programas de odontologia do trabalho; participar de programas de analise
ergon6mica do trabalho (paet); desenvolver atividades referentes a salude bucal;
acompanhar atividades referentes a salde bucal com demais profissionais de salde.

D - Estabelecer diagnodstico e prognodstico:
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» Realizar anamnese; realizar exame clinico; solicitar exames complementares;
realizar exames complementares; realizar radiografias; interpretar exames; analisar
documentacdo; avaliar perfil do paciente (psicolégico, clinico, socioecondmico);
detectar expectativas do paciente; relacionar sinais e sintomas clinicos com fungdes
ocupacionais; informar paciente sobre diagndstico e progndstico.

E - Planejar tratamento de pacientes:

> Definir prioridades e opgdes de tratamento; propor plano de tratamento; informar ao
paciente riscos/limites inerentes ao tratamento; esclarecer ao paciente sobre
corresponsabilidade no sucesso do tratamento; estimar duracao do tratamento.

F - Interagir com profissionais de outras areas:

» Integrar equipes multidisciplinares; prestar consultorias externa e interna; fornecer
informagdes sobre quadro odontolégico do paciente; encaminhar pacientes para
tratamento médico, outras especialidades e areas afins; trocar informagtes sobre
quadro clinico, diagndstico, progndstico, tratamento com outros profissionais;
participar de equipe multiprofissional para avaliagdo de riscos ambientais; compor
comissfes internas de praticas de salde e seguranca.

G - Preparar pacientes:

Recepcionar paciente; condicionar pacientes especiais ao tratamento; paramentar
paciente e equipe odontoldgica; realizar contencdo (quimica, fisica ou psicolégica) de
pacientes especiais; anestesiar pacientes.

H - Desenvolver Pesquisas na Area Odontolégica

> Elaborar projetos de pesquisa; pesquisar materiais, medicamentos e

equipamentos odontoldgicos; desenvolver técnicas operatorias; levantar dados; coletar

dados epidemioldgicos; tragar perfil epidemioldgico.

I - Administrar local e condigbes de trabalho:

» Adotar medidas ergondémicas; praticar medidas de biosseguranca; legalizar
documentacdo para funcionamento de consultério e clinica; manter equipamentos
em condicdes de trabalho; qualificar equipe de trabalho; supervisionar equipe de
trabalho; adotar rotinas de trabalho; controlar estoque de material de consumo,
medicamentos, instrumental e equipamentos; disponibilizar acesso para pacientes
especiais; elaborar regulamentos internos de consultérios e clinicas.

J - Promover a saiude da familia:

» Definir territorio de atuacdo; mapear area de atuacdo; identificar grupos, familias e
individuos expostos a riscos; organizar grupos de promocdo a salde; atualizar
informagdes cadastrais; atender usudrios nas ubs, nos domicilios ou espacos
comunitarios; realizar acdes de prevencdo de agravos e curativas; realizar busca
ativa de situagdes locais; notificar doengas, agravos e situacbes de importéncia
local; identificar necessidades dos usudrios; responsabilizar-se por todos os
atendimentos da populacdo adscrita; coordenar o cuidado dos usuarios; promover a
integralidade do cuidado; participar das atividades de planejamento; participar das
avaliacBes da equipe; incentivar a participacdo da comunidade; identificar parceiros
e recursos disponiveis na comunidade; registrar as atividades nos sistemas de
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informacdo; participar das atividades de educacao permanente; definir acdes de
acordo com prioridades locais; participar do gerenciamento de insumos.

K - Comunicar-se:

» Publicar artigos cientificos; registrar procedimentos executados no prontuario
odontologico; registrar dados pessoais do paciente; documentar informagdes sobre
opcOes de tratamento; emitir laudos técnicos e atestados; registrar situagdo
odontologica atual do paciente; preencher formularios inerentes a funcdo.

L - Demonstrar competéncias pessoais:

» Demonstrar capacidade de trabalhar em equipe; demostrar capacidade motora fina;
demostrar empatia; demonstrar habilidade manual;, demostrar percepcao visual;
demonstrar receptividade; demonstrar capacidade de contornar situacdes adversas;
demostrar paciéncia; demonstrar seguranca; demonstrar senso estético; demonstrar
criatividade; demonstrar sensibilidade; - demonstrar organizacao; demonstrar
capacidade de inovacdo; demonstrar capacidade de saber ouvir; demonstrar
capacidade de efetuar atendimento humanizado.

M - Realizar outras atividades:

» Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcgdo;
preencher corretamente os formularios referentes a avaliacdo de desempenho; atuar
como responsavel técnico; executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas
pelo chefe imediato;

Requisito e Formacgao:
Escolaridade: Curso superior em Odontologia.
Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos word (ou similar), excel (ou similar), e internet;
conhecimentos em sistemas de controle de gestdao municipal; realizar procedimento
odontologico; demonstrar capacidade de trabalhar em equipe; demostrar capacidade
motora fina; demostrar empatia; demonstrar habilidade manual; demostrar percepcao
visual; demonstrar receptividade; demonstrar capacidade de contornar situacoes
adversas; demostrar paciéncia; demonstrar segurancga; demonstrar senso estético;
demonstrar criatividade; demonstrar sensibilidade; demonstrar organizacao; demonstrar
capacidade de inovacao; demonstrar capacidade de efetuar atendimento humanizado.

Recursos de Trabalho:

Profi (aparelho ultrassénico); cadeira e mocho odontolégico; equipe odontoldgica; estufa
(forno de pasteur); instrumental odontolégico; compressor; medicamentos;
negatoscopio (leituras de radiografias); aparelho de raio x; material de consumo
odontologico; amalgamador; equipamentos odontoldgicos periféricos; camara escura;
equipamentos de protecdao individual, epi / epc; unidade auxiliar (sugadora e
cuspideira); autoclave; equipo e refletor odontoldgico; veiculos de transporte;
smartphone; e demais materiais e equipamentos necessarios ao total desenvolvimento
de suas funcoes.
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Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao servidor cumprir as disposicdes legais e regulamentares
sobre seguranca e salde do trabalho, inclusive as ordens de servico expedidas pelo
empregador, de forma a assegurar a protecdo de sua salde e seguranca durante suas
atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada do servidor ao cumprimento do
disposto no item anterior. O ndo cumprimento das disposicoes legais e regulamentares
sobre seguranca e medicina do trabalho acarretaréd ao empregador a aplicacdo das
penalidades previstas na legislacao pertinente.

EPIs: Luvas, Touca, Mascara, Oculos de Protecdo, Jaleco.

Perfil de Risco: Bioldgico, Ergonémico.

Responsabilidade com o Patrimoénio:
O servidor lida com patrimdnio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode
provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Profissionais das Ciéncias e das Artes.

Familia de Cargos: Contador e afins.

Titulo do cargo/ocupacdo:Contador. CBO - 2522-10

CARREIRA F

Descricdo Sumaria:

Registrar atos e fatos contdbeis; controlar o ativo permanente; gerenciar custos;
administrar encargos do departamento pessoal; preparar obrigacGes acessoérias, tais
como: declaragdes acessorias ao fisco, 6rgaos competentes e contribuintes; administrar
0 registro nos oOrgdos apropriados; elaborar demonstracdes contdbeis; prestar
consultoria e informacdes gerenciais; realizar auditoria interna; atender solicitacdes de
orgdos fiscalizadores e realizar pericia.

Descricao Detalhada das Tarefas:

A - Registrar atos e fatos contabeis:

> Identificar as necessidades de informacBes da municipalidade; estruturar plano de
contas; definir procedimentos internos; definir procedimentos contabeis; fazer
manutencdo do plano de contas; atualizar procedimentos internos; parametrizar
aplicativos contdbeis/tributdrios e de suporte; administrar fluxo de documentos;
classificar os documentos; escriturar langcamentos contdbeis e fiscais digitais;
conciliar saldo de contas; assinar atos e fatos contébei.

B - Controlar o ativo permanente:

> Classificar o bem na contabilidade e no sistema patrimonial; escriturar aquisicdao de
ativo fixo; definir a taxa de amortizacdo, depreciacdo e exaustdo; registrar a
movimentacdo dos ativos; realizar o confronto do controle fisico com o contabil.

C - Gerenciar receitas e despesas:

» Definir sistema de custos; estruturar centros de custo; orientar as areas as despesas
e custos; apurar despesas; confrontar as informacGes contabeis; analisar as receibas
e despesas; controlar verbas recebidas e aplicadas;

D - Administrar o departamento pessoal:

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

E - Preparar obrigacdes acessorias:

» Administrar o registro dos livros nos 6rgdos apropriados; disponibilizar informac&es
cadastrais aos bancos e fornecedores; preparar declaracbes acessérias ao controle,
orgdos competentes e contribuintes; atender a auditoria interna e externa.

F - Elaborar demonstragoes contabeis:

> Elaborar balancos, balancetes e demais demonstrativos contdbeis; consolidar
demonstragdes contdbeis; preparar as notas explicativas das demonstragdes
contdbeis; elaborar plano de contas orcamentdrios e financeiros; controlar,
classificar e elaborar empenhos; examinar disponibilidades orcamentario-financeira;
realizar as escrituragdes contdbeis em conformidade com a legislagdo e normas
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reguladoras;

G - Prestar consultoria e informacgdes gerenciais:

» Analisar balancete contabil; elaborar relatérios gerenciais econémicos e financeiros;
calcular indices economicos e financeiros; elaborar orcamento; acompanhar a
execucdo do orcamento; analisar os relatorios; assessorar e exercer
responsabilidade técnica em unidades organizacionais nas atividades inerentes a
area contabil; assessorar a gestdo dos demais 6rgdos; realizar vistoria, pericia,
avaliagdo, arbitramento, elaboracdo de pareceres, laudos e atestados no ambito das
atribuicbes profissionais do contador.

H - Realizar controles:

» Planejar trabalhos a serem executados; avaliar controles internos; verificar o
cumprimento de normas, procedimentos e legislacdo; analisar possiveis
consequéncias das falhas; elaborar relatorio final com recomendacdo; seguir a
implantacdo das recomendacgOes; participar na elaboracdo de normas internas;
prestar assessoramento as entidades de controles interno; atender solicitacGes
especiais e denlncias; auditar demonstracdoes contdbeis; receber a carta de
responsabilidade; emitir parecer.

I - Atender solicitagcbes de 6rgdos fiscalizadores:

» Preparar documentacdo e relatérios auxiliares; disponibilizar documentos com
controle; acompanhar os trabalhos de fiscalizacdo; justificar os procedimentos
adotados; providenciar defesa junto aos 6rgdos de controle interno e externo.

J - Comunicar-se:

» Ministrar palestras, semindrios e treinamentos; enviar mensagens via correio
eletrbnico; enviar boletins informativos; utilizar os meios de comunicagédo
disponiveis; divulgar e consultar manuais; participar de congressos, convengdes e
workshop; prestar informagdes sobre sua area de atuacdo.

K - Demonstrar competéncias pessoais:

» Agir eticamente; agir de forma educada; demonstrar objetividade; demonstrar
conhecimentos basicos de informatica; raciocinar logicamente; agir com discricdo;
manter-se atencioso; demonstrar flexibilidade; zelar pelas informagdes; manter-se
atualizado; falar corretamente; guardar sigilo; trabalhar em equipe; manter-se
atualizado perante a legislagdo; manter-se informado; agir com dinamismo.

L - Realizar outras atividades:

> Executar atividades compreendidas na regulamentacdao profissional do cargo,
aplicavel aos objetivos da administracdo pUblica municipal; preencher corretamente
os formuldrios referentes a avaliagcdo de desempenho; executar outras atividades
correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos e Formacgao:
Escolaridade: Curso superior em Ciéncias Contabeis.
Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional

Competéncias:
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Conhecimentos dos aplicativos word (ou similar), excel (ou similar), e internet;
conhecimentos em sistemas de controle de gestdo municipal, agir eticamente;
demonstrar objetividade; demonstrar conhecimentos basicos de informatica; raciocinar
logicamente; agir com discricdo; manter-se atencioso; demonstrar flexibilidade; zelar
pelas informagdes; manter-se atualizado; falar corretamente; guardar sigilo; trabalhar
em equipe; manter-se atualizado perante a legislagdo; manter-se informado; agir com
dinamismo.

Recursos de Trabalho:

Computadores e periféricos; papéis e formuldrios especificos; calculadoras; intranet;
smartfones; maquina copiadora; telefone; software especifico; publicacbes técnicas;
internet; e demais materiais e recursos necessarios a completa execucdo de sua fungdo.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao servidor cumprir as disposicdes legais e regulamentares
sobre seguranca e salde do trabalho, inclusive as ordens de servico expedidas pelo
empregador, de forma a assegurar a protecdo de sua salde e seguranca durante suas
atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada do servidor ao cumprimento do
disposto no item anterior. O ndao cumprimento das disposicoes legais e regulamentares
sobre seguranca e medicina do trabalho acarretaréd ao empregador a aplicacdo das
penalidades previstas na legislacdao pertinente.

EPIs: N3o se aplica.

Perfil de Risco: Ergondémico.

Responsabilidade com o Patrimoénio:
O servidor lida com patrimdnio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode
provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Trabalhadores Administrativos e de Servicos

Familia de Cargos: Trabalhador dos Servicos

Titulodocargo/ocupacdo: Cuidador CBO - 5162-10

CARREIRA D

Descricdo Sumaria:

Cuidar de criancgas, jovens, adultos e idosos a partir de objetivos estabelecidos por
instituicdes especializadas ou responsaveis diretos, zelando pelo bem-estar, salde,
alimentacdo, higiene pessoal, educacdo, cultura, recreacao e lazer da pessoa assistida.

Descricdao Detalhada das Tarefas:

A - Cuidar:

» Observar estado geral dos assistidos (higiene, salde etc.); orientar e auxiliar na
higiene pessoal; preparar refeicdes; servir e¢/ou auxiliar a alimentacdo; alimentar;
supervisionar refeicdes; vestir e auxiliar na colocagdo de pecas de vestuario; trocar
fraldas; dar banho; auxiliar e supervisionar o momento do repouso; higienizar
objetos de uso pessoal; assessorar/executar cuidados com a higiene dos assistidos;
controlar guarda, hordrio e ingestdo de medicamentos; cuidar da roupa e objetos
pessoais; seguir orientacdo dos profissionais de salde; prestar cuidados especiais de
acordo com limitagdes e/ou dependéncia fisica.

B - Realizar atividades diversas:

» Desenvolver, orientar e auxiliar as atividades diarias diversas, de acordo com as
especificidades dos assistidos e conforme orientacdo; acompanhar os assistidos em
atividades externas a instituicdo, tais como: consulta e atendimento médico-
hospitala, escola, passeio, atividade sociai, cultural, de lazer, religiosas e outras;
auxiliar nas terapias ocupacionais e fisicas; auxiliar e executar acoes, atividades e
projetos definidos pela chefia imediata; zelar pela seguranca dos assistidos.

C - Organizar o trabalho:

> Participar da definicdo de horarios; organizar/arrumar espacos em geral; auxiliar na
organizacdo de eventos, projetos e atividades; requisitar, organizar e conferir
materiais.

D - Comunicar-se:

» Reunir-se com a coordenacao/direcdo; participar de reunides com demais
profissionais; atender familiares; registrar observacdes; elaborar relatorios;
preencher documentos.

E - Demonstrar competéncias pessoais:

» Estabelecer vinculos; demonstrar criatividade; demonstrar paciéncia; demonstrar
senso de organizacdo; demonstrar afetividade; demonstrar versatilidade;
demonstrar sensibilidade; contornar situacdes adversas; trabalhar em equipe;
demonstrar autocontrole; participar de eventos de qualificacdao profissional; servir
como referencial de conduta; demonstrar capacidade de observacdo; demonstrar
discricdo; demonstrar honestidade.

F - Realizar outras atividades:
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» Organizar e cuidar do ambiente institucional; executar o trabalho em conformidade
com orientacdes e normas técnicas; zelar pela manutencdo e conservacdo dos
materiais e equipamentos; observar o desenvolvimento e socializagdo dos
assistidos; esforcar-se em manter o ambiente tranquilo e harmonico; preencher
corretamente os formularios referentes a avaliacdo de desempenho; executar outras
atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos e Formacgéo:
Escolaridade: Ensino médio completo.

Competéncias:

Demonstrar criatividade; demonstrar flexibilidade; manter-se atualizado; demonstrar
alegria; demonstrar bom humor; demonstrar disposicdo; demonstrar preparo fisico;
demonstrar dinamismo; demonstrar disciplina; demonstrar empatia; mostrar-se atento;
demonstrar sensibilidade; demonstrar bom senso; demonstrar autocontrole; demonstrar
organizagdo; demonstrar capacidade de tomar decisdes; demonstrar ética; demonstrar
paciéncia; demonstrar capacidade de compreensdo oral; lidar com a diversidade
cultural, social e econ6mica.

Recursos de Trabalho:

Materiais de higiene; materiais de expediente, esportivo e lidico; jogos; brinquedos;
livros;  eletrodomésticos; equipamentos eletronicos; equipamentos e recursos de
informatica; demais materiais e recursos necessarios a completa execucdo de sua
funcao.

Requisitos de Salde, seguranca e Medicina do Trabalho:

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

EPIs: luvas

Perfil de Risco: Ergondmico.

Responsabilidade com o Patrimonio:
O servidor lida com patrimonio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode
provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Profissionais das ciéncias e das artes.

Familia de Cargos: Economista.

Titulo do cargo/ocupacdo: Economista. CBO - 2512-05

CARREIRA F

Descricdo Sumaria:
Analisar o ambiente econémico; elaborar e executar projetos de pesquisa econémica, de
mercado e de viabilidade econbmica, dentre outros; participar do planejamento
estratégico e de curto prazo e avaliar politicas de impacto coletivo; gerar programacégo
econdmico-financeira.

Descricao Detalhada das Tarefas:

A - Analisar ambiente econ6mico:

» Analisar conjunturas; realizar andlises setoriais e regionais; analisar ambiente
politico-institucional; analisar sustentabilidade socioeconémica e ambiental; analisar
tendéncias de longo prazo; construir cenarios; gerenciar bancos de dados.

B - Elaborar projetos (pesquisa econdémica, de mercados, viabilidade

econdmica etc):

» Delinear problema; delimitar objeto; justificar projeto; levantar bibliografia; definir
metodologia; determinar fontes; definir produtos e resultados; dimensionar recursos
humanos e fisicos; definir cronograma; orcar projetos; negociar projetos;

C - Executar projetos (pesquisa econdmica, de mercados, viabilidade

econdmica etc):

» Coordenar projetos; desenvolver instrumentos de coleta; coletar dados; processar
dados; criticar dados; desenvolver indicadores; interpretar resultados; propor acoes.

D - Participar do planejamento estratégico e de curto prazo:

» Identificar estrutura de mercado; identificar oportunidades e ameacas no ambiente e
na organizacdo; estimar demanda; elencar alternativas de acdo; estimar custos;
estimar impactos sociais e ambientais (externalidades); estimar resultados; estimar
rentabilidade e viabilidade econdmico-financeira; sugerir adocdo de tecnologia;
planejar investimentos; selecionar fontes de financiamento; planejar, implantar,
orientar e prestar assisténcia aos trabalhos relativos as atividades econémico-
financeiras.

E - Avaliar politicas de impacto coletivo:

» Gerar parametros de avaliacdo; aferir adequacdo das agdes ao problema; verificar
execucdo das acOes propostas; mensurar consequéncias das acdes; confrontar com
custos alternativos; elaborar planos econémico-financeiros, voltados ao
desenvolvimento econdmico do Municipio.

F - Gerir programacdo econdmico-financeira:

» Acompanhar indicadores de mercado; acompanhar fluxo de caixa; administrar
riscos; acompanhar execugdo orcamentdria; analisar dados coletados, relativos a
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policita econdmica, financeira e orcamentdria, formulando estratégias de acdo
adequada a cada caso.

G - Comunicar-se:

» Escrever artigos, livros, boletins econdémicos e relatorios; proferir palestras;
apresentar comunicacfes em eventos; dialogar com a midia; adaptar linguagem ao
puUblico; ministrar cursos.

H - Demonstrar competéncias pessoais:

> Manter-se atualizado; subsidiar decisGes; trabalhar em equipe; transmitir
conhecimentos; demonstrar capacidade de lideranca; demonstrar capacidade de uso
de recursos de informatica; revelar julgamento critico; formular conceitos abstratos;
demonstrar raciocinio légico; mostrar criatividade; aplicar métodos quantitativos;
demonstrar capacidade verbal linguas estrangeiras.

I - Realizar outras atividades:

» Elaborar estudos, pesquises, analise, pericias, laudos, pareceres e relatérios na area
de atuacdo profissional de economia; analisar econémicos e estatisticos, orientando
e decidindo sobre a utilizacdo na solugdo de problemas ou politicas do municipio;
assessorar os orgdos da Prefeitura na execucdo de atividades da area de atuacgdo do
economista; preencher corretamente os formuldrios referentes a avaliacdo de
desempenho; executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe
imediato.

Requisito e Formacgao:
Escolaridade: Curso superior de Economia.
Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos word (ou similar), excel (ou similar), e internet;
conhecimentos em sistemas de controle de gestdo municipal; analisar o ambiente
econbmico; elaborar e executar projetos de pesquisa econdémica, de mercado e de
viabilidade econ6mica, dentre outros. Participar do planejamento estratégico e de curto
prazo e avaliam politicas de impacto coletivo para o governo, ong e outras organizagoes.
Gerir programacdo econdmico-financeira.

Recursos de Trabalho:

Material de expediente; computador e periféricos; programas e aplicativos; calculadora;
internet; telefone; maquina copiadora; smartphone; bases de dados; calculadora;
internet; midia eletrénica; publicagbes; e demais materiais e recursos necessarios a
completa execucao de sua funcao.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:
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NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao servidor cumprir as disposicdes legais e regulamentares
sobre seguranca e salde do trabalho, inclusive as ordens de servico expedidas pelo
empregador, de forma a assegurar a protecdo de sua salde e seguranga durante suas
atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada do servidor ao cumprimento do
disposto no item anterior. O ndo cumprimento das disposicdes legais e regulamentares
sobre seguranca e medicina do trabalho acarretarda ao empregador a aplicacdo das
penalidades previstas na legislacao pertinente.

EPIs: N3o se aplica.

Perfil de Risco: Ergonémico.

Responsabilidade com o Patrimoénio:
O servidor lida com patrimdnio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode
provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Trabalhadores em servicos de reparacao e manutengao.

Familia de Cargos: Trabalhador de instalacGes elétricas.

Titulo do cargo/ocupacdo: Eletricista de instalacbes. | CBO — 7156-10

CARREIRA C

Descricdo Sumaria:

Planejar e realizar servicos elétricos, realizar instalacdo de distribuicdo de alta e baixa tensdo; montar
e reparar instalacGes elétricas e equipamentos auxiliares em prédios municipais, eventos, locais
publicos. Instalar e reparar equipamentos de iluminagcdo de cenarios ou palcos.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

A - Planejar servicos elétricos:

» Realizar levantamento e quantificar material a ser utilizado; planilhar servi¢o; dimensionar local de
execucao do servico; estabelecer cronograma de servico; organizar equipamentos e ferramentas;
determinar nlimero de ajudantes para o servigo.

B - Realizar instalacado de distribuicdao de alta e baixa tensao:

> Realizar os buracos da posteacdo (posicionamento); cavar buracos para instalacao de postes;
instalar postes; equipar os postes; instalar condutores e acessodrios; instalar transformadores;
instalar, reparar e realizar mantuengdo da iluminacao publica; testar a rede de distribuiggo.

C - Realizar instalacdes elétricas prediais:

» Instalar dutos de acordo com as normas técnicas; instalar condutores elétricos nos dutos; instalar
quadros de distribuicao de circuitos, tomadas, interruptores; seguir padrdes de medicao; instalar
pontos de luz conforme solicitagdo do cliente; balancear cargas do circuito de distribuicao; testar
as instalacbes elétricas; instalar, reparar ou substituir fusiveis, disjuntores, relés, bobinas,
exaustores, amperimetros, reatores, resisténcias, painéis de controle e demais
equipamentos elétricos; realizar todos os servigos referente as instalagdes elétticas nos prédios
municipais.

D - Fazer instalacao industrial:

» Fazer medicOes elétricas; instalar comandos e controles elétricos em diversos equipamentos;
instalar motores elétricos; instalar grupos geradores; instalar equipamentos de poténcia; instalar
terminais de alta tens&o; emendar condutores elétricos; soldar condutores elétricos; instalar banco
de capacitores; instalar equipamentos auxiliares: inversores, retificadores e banco de bateria.

E - Efetuar servicos de alta e baixa tensio:

» Vistoriar a unidade consumidora; instalar medidor de energia, transformador de poténcia e
corrente; interligar a unidade consumidora; desligar o fornecimento de energia; religar o
fornecimento de energia; inspecionar a medicao do consumo.

F — Realizar instalacdo elétrica/iluminacdo em eventos, cenarios, palcos e similares:

> executar servicos elétricos nas ruas em épocas de festas, comemoracdo e outros
eventos; definir tipos de refletores; instalar refletores; utilizar extensGes; mantar tripés; montar
modulo de poténcia; instalar mesa de sinal de video; utilizar acessérios técnicos (ganchos,
pantografos, etc.).

G - Instalar decoracdo de iluminacao:
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» Definir tipos de filtro de luz; afinar refletores; medir o nivel da iluminacdo; ajustar a luninosidade
do video; medir a temperatura de cor do ambiente.

H - Executar servicos de manutencido preventiva:

» Estabelecer cronograma de execucdo da manutencdo de maquinas e equipamentos; consultar
instrucGes técnicas do fabricante para fazer a manutencdo; proteger equipamentos das
intempéries ambientais; inspecionar maquinas e equipamentos visualmente; realizar testes
operacionais das maquinas e equipamentos auxiliares; limpar maquinas, equipamentos e local de
trabalho; entregar maquinas e equipamentos em condi¢des normais de operacao; monitorar dados
durante a operacdo de equipamentos e maquinas auxiliares.

I - Executar servicos de manutencdo corretiva:

» Interpretar esquemas elétricos dos equipamentos; identificar o defeitos; preparar equipamentos
para a manutencdo; selecionar ferramentas e materiais; corrigir defeito de maquinas,
equipamentos e sistemas; testar funcionamento de maquinas, equipamentos e sistemas; fazer
ensaios elétricos dos equipamentos; liberar maquina, equipamento e sistema para operagao apds
manutencao.

J - Preencher documentos:

» Preencher requisicdo de material; fazer relatérios de servicos; preencher ordem de servico; emitir
laudo técnico de equipamentos e servigos; preencher boletim de interrupcdo de energia; registrar
ocorréncias.

K - Demonstrar competéncias pessoais:

> Utilizar equipamentos de seguranca; demonstrar aten¢do na execugdo do servico; comunicar-se
com os colegas; demonstrar capacidade de enfrentar situacbes de emergéncia; aplicar
procedimentos de primeiros-socorros; utilizar informatica basica; demonstrar condicionamento
fisico para executar a funcdo; demonstrar organizacdo; demonstrar iniciativa para executar o
servico; seguir normas de seguranca; diferenciar cores.

L — Realizar outras atividades:

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do seu cargo, de
acordo com as normas do cddigo nacional de transito e as normas de utilizacdo estabelecidas pela
administragdo; zelar pela limpeza e conservacdo do veiculo sob sua responsabilidade, informando
defeitos ou reparos para a manutencdo; preencher corretamente os formularios referentes a
avaliacao de desempenho; executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe
imediato; realizar vistorias e emitir parecer, laudos, planilhas, relatérios, e demais documentos
inerentes a funcdo.

Requisitos e Formagao:
Escolaridade: Ensino médio completo.
Pré-requisito: Carteira de Habilitacdo Categoria “B”

Competéncias:

Planejar servigos elétricos; realizar instalacdo de distribuicdo de alta e baixa tensdo; realizar instalagbes
elétricas prediais; fazer instalacdo industrial; efetuar servicos de alta e baixa tensdo; iluminar cenarios,
palcos e teatros; instalar decoracao de iluminacdo; executar servicos de manutencdo preventiva;
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executar servicos de manutencdo corretiva; preencher documentos; demonstrar competéncias
pessoais.

Recursos de Trabalho:

Multimetro; filtro prensa; detetor de alta tensdo; ducter; guindalto; termo visor; talha manual; mega
eletronico; terrdmetro; bindculo; amperimetro de alicate; trena; high pot; ponte de kelvin; epi e epc;
caneta de teste; kit de ferramenta padréo; ttr; luximetro; filtro termovacuo; camera de video; monitor
de video; termbmetro; dinambmetro; aparelho de rigidez dielétrica; garra para cabo; densimetro.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

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

EPIs: Capacete, Calgado fechado impermeavel, Protetor auricular, Luvas.

Perfil de Risco: Ambiental, Fisico, Ergondmico, Acidente.

Responsabilidade com o Patriménio:
O servidor lida com patrimbnio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar
perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Profissionais das ciéncias e das artes.

Familia de Cargos: Enfermeiro e afins.

Titulo do cargo/ocupacdo:Enfermeiro. CBO - 2235-05

CARREIRAF

Descricdo Sumaria:

Prestar assisténcia ao paciente; coordenar, planejar agdes, supervisionar, executar e
auditar servicos de enfermagem, empregando processos de rotina e/ou especificos, para
possibilitar a protecdo e recuperagdo de saude individual ou coletiva.

Descricao Detalhada das Tarefas:

A - Prestar assisténcia ao paciente/cliente:

» Realizar atendimentos de enfermagem; atender pacientes/clientes em domicilio;
prescrever acoes de enfermagem; prestar assisténcia direta a pacientes graves;
realizar procedimentos de maior complexidade; solicitar exames; acionar equipe
multiprofissional de salde; registrar observacbes, cuidados e procedimentos
prestados; analisar a assisténcia prestada pela equipe de enfermagem; monitorar
evolucdo clinica de pacientes.

B - Coordenar servigos de enfermagem:

> Padronizar normas e procedimentos de enfermagem e/ou perfusdao; monitorar
processo de trabalho; acompanhar processo seletivo de profissionais de enfermagem
e/ou perfusdo; facilitar interacdo entre o Agente Comunitario de Salde e os
profissionais da Unidade Basica de Salde; desenvolver programas de educagdo
continuada; estabelecer metas; definir métodos de avaliacdo de qualidade; aplicar
métodos para avaliagdo de qualidade; selecionar materiais e equipamentos; avaliar
desempenho de pessoal subordinado e de pares.

C - Planejar acoes de enfermagem:

» Levantar necessidades e problemas; diagnosticar situacdo; identificar areas de risco;
estabelecer prioridades; participar do planejamento das acdes dos agentes
comunitarios de salde; elaborar projetos de acdo; criar estratégias de
procedimentos; avaliar resultados.

D - Realizar procedimento de circulacdo extracorpoérea:

» Definir tipo de equipamento e material; checar funcionamento dos equipamentos;
verificar estoque de hemoderivados e hemocomponentes; calcular dosagem de
medicamento e fluxo arterial;, montar conjunto de CEC; operar conjunto de suporte
circulatorio e ventilatorio; realizar exames; administrar medicamentos; interpretar
dados hemodindmicos e laboratoriais; realizar protecdo miocardica (cardioplegia);
alterar temperatura corpdrea; retirar suporte circulatério e ventilatério; reinfundir
volume residual do circuito; desmontar conjunto de cec; descartar material utilizado.

E - Implementar acdées para promocdo da saude:

» Participar de trabalhos de equipes multidisciplinares; elaborar material educativo;
orientar participacdo da comunidade em acGes educativas; definir estratégias de
promocdo da salde para situactes e grupos especificos; participar de campanhas de
combate aos agravos da salde; orientar equipe para controle de infeccdo nas
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unidades de salde; participar de programas e campanhas de salde do trabalhador;

participar da elaboracdo de projetos e politicas de salde; avaliar acbes dos agentes

comunitarios de saude.

- Auditar servigos de enfermagem:

» Analisar prontuarios; averiguar coeréncia do registro de enfermagem com patologia;
averiguar irregularidades relativas a assisténcia prestada; confrontar situacdo com
as informacbes da legislacdo e normas; elaborar relatérios e documentos.

G - Realizar Pesquisas em Enfermagem

» Organizar grupos de estudos; colaborar com entidades de ensino e pesquisa; captar
recursos para pesquisas; coletar dados e amostras; analisar dados; elaborar
trabalhos técnicos e cientificos; submeter resultados de pesquisa para publicagdo.

H - Promover a saide da familia:

» Definir territorio de atuacdo; mapear area de atuacdo; identificar grupos, familias e
individuos expostos a riscos; organizar grupos de promocdo a saude; atualizar
informagdes cadastrais; atender usudrios nas ubs, nos domicilios ou espacos
comunitarios; realizar acdes de prevencdo de agravos e curativas; realizar busca
ativa de situagdes locais; notificar doengas, agravos e situagdes de importancia
local; identificar necessidades dos usudrios; responsabilizar-se por todos os
atendimentos da populacdo adscrita; coordenar o cuidado dos usuarios; promover a
integralidade do cuidado; participar das atividades de planejamento; participar das
avaliacBes da equipe; incentivar a participacdo da comunidade; identificar parceiros
e recursos disponiveis na comunidade; registrar as atividades nos sistemas de
informacdo; participar das atividades de educacao permanente; definir acdes de
acordo com prioridades locais; participar do gerenciamento de insumos.

I - Demonstrar competéncias pessoais:

> Demonstrar flexibilidade; demonstrar organizacdo; demonstrar autocontrole;
demonstrar capacidade de adaptar-se as situacGes; demonstrar capacidade de
atencdo; demonstrar sensibilidade; demonstrar destreza manual, demonstrar
capacidade de trabalhar em equipe; demonstrar capacidade de negociacdo;
demonstrar capacidade de interpretar linguagem verbal e ndo verbal; demonstrar
capacidade de lideranca; demonstrar capacidade de saber ouvir; demonstrar
capacidade de efetuar atendimento humanizado; demonstrar rapidez de raciocinio.

J - Realizar outras atividades:

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do
seu cargo, de acordo com as normas do codigo nacional de transito e as normas de
utilizacdo estabelecidas pela administracdo; zelar pela limpeza e conservacdao do
veiculo sob sua responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a
manutencdo; preencher corretamente os formuldrios referentes a avaliacdo de
desempenho; executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe
imediato.

-

Requisitos e Formacgao:
Escolaridade: Curso superior em Enfermagem.
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Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional / Carteira Nacional de
Habilitacao Categoria “B".

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos word (ou similar), excel (ou similar), e internet;
conhecimentos em sistemas de controle de gestdo municipal; prestar assisténcia ao
paciente/cliente; coordenar servicos de enfermagem e/ou perfusdo; planejar acdes de
enfermagem e/ou perfusdo; realizar procedimento de circulagcdo extracorpodrea;
implementar acbes para promogcdo da saude; auditar servicos de enfermagem e/ou
perfusdo; promover a saude da familia; demonstrar flexibilidade; demonstrar
organizacdo; demonstrar autocontrole; demonstrar capacidade de adaptar-se as
situacbes; demonstrar capacidade de atencdo; demonstrar sensibilidade; demonstrar
destreza manual; demonstrar capacidade de trabalhar em equipe; demonstrar
capacidade de negociacdo; demonstrar capacidade de interpretar linguagem verbal e
nao verbal; demonstrar capacidade de lideranca; demonstrar capacidade de saber ouvir;
demonstrar capacidade de efetuar atendimento humanizado; demonstrar rapidez de
raciocinio.

Recursos de Trabalho:

Balanca de pesagem; régua antropométrica; equipamentos de suporte respiratorio; kit
para acesso vascular; equipamentos de reanimacgdo cardio-respiratéria; equipamentos
para monitoracdo de sinais vitais; bomba de infusdo; instrumental cirldrgico; autoclaves;
kit de emergéncia; kit para cateterismo; kit teste para validacdo de esterilizacdo de
mater; material médico-hospitalar de consumo; medicamentos, hemocomponentes e
hemoderivados; manuais de normas e procedimentos; impressos; maquina de cec;
maquina de cardioplegia; bomba centrifuga; baldo intra-adrtico; misturador de gases;
valvula redutora de gases; teleterm6metro; valvula e monitor de vacuo; monitor para
controle de tempo de coagulacdo ativa; oxigenador, conjunto de tubos, reserva de
cardioplegia; veiculos de transporte; smartphone e demais materiais e recursos
necessarios a completa execucdo de sua fungdo.

Requisitos de Saude, Seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao servidor cumprir as disposicdes legais e regulamentares
sobre seguranca e salde do trabalho, inclusive as ordens de servico expedidas pelo
empregador, de forma a assegurar a protecdo de sua salde e seguranca durante suas
atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada do servidor ao cumprimento do
disposto no item anterior. O ndao cumprimento das disposicoes legais e regulamentares
sobre seguranca e medicina do trabalho acarretara ao empregador a aplicacdo das
penalidades previstas na legislacao pertinente.

EPIs: Mascara, luvas, touca, sapato fechado impermeavel.

Perfil de Risco: Bioldgico, materiais toxicos, contaminagdo por materiais perfuro-
cortantes.

Responsabilidade com o Patrimoénio:
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O servidor lida com patrimdnio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode
provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Profissionais das ciéncias e das artes.

Familia de Cargos: Engenheiro agrossilvipecuario.

Titulo do cargo/ocupacao: Engenheiro agronomo. CBO - 2221-10

CARREIRA G

Descricdo Sumaria:

Planejar, coordenar e executar atividades agrossilvipecudrias e do uso de recursos
naturais renovaveis e ambientais; fiscalizar essas atividades, promover a extensdo rural,
orientando produtores nos varios aspectos das atividades agrossilvipecuarias; elaborar
documentacdo técnica e cientifica; prestar assisténcia e consultoria técnicas.

Descricao Detalhada das Tarefas:

A - Planejar atividades agrossilvipecuarias e do uso de recursos naturais

renovaveis e ambientais:

» identificar necessidades; levantar informacGes técnicas; diagnosticar situactes;
analisar viabilidade técnica, socioeconémica e ambiental de solugdes propostas;
estimar custos; realizar estudos de mercados; discutir solugdes propostas com
envolvidos; definir ordenamento cronolégico e logistica de acgdes; inventariar
recursos fisicos e financeiros de empreendimento; definir parédmetros de producéo.

B - Coordenar atividades agrossilvipecuarias e o uso de recursos naturais

renovaveis e ambientais:

» Analisar projetos, contratos, convénios, propostas técnicas, programas de trabalho;
intermediar convénios, contratos, parcerias; captar recursos financeiros; administrar
recursos financeiros; coordenar equipe de trabalho; supervisionar construcdao e
manutencado de infraestrutura rural; coordenar treinamentos; coordenar programas
e convénios interinstitucionais; administrar recursos patrimoniais; supervisionar
atividades de sistema de producdo (agricultura, aquicultura, silvicultura, pecuaria);
supervisionar processo em manejo de recursos naturais (bidticos e abidticos);
avaliar atividades agrossilvipecudrias; supervisionar processos de tratamento de
residuos; supervisionar processos de recuperacdo de area degradada.

C - Prestar assisténcia e consultoria técnicas e extensédo rural:

» Realizar pericias e auditorias; orientar utilizacdo de fontes alternativas de energia;
orientar administragcdo de propriedade rural; orientar processos de uso sustentavel e
conservacdo de solo, dgua e meio ambiente; orientar planejamento, execucdo,
controle e administracdo de sistemas produtivos; orientar comercializacdo de
produtos agrossilvipecudrios; organizar associagdes de produtores; organizar
eventos; ministrar cursos, semindrios, palestras; prescrever receituario
agropecuario; realizar visitas técnicas.

D - Executar atividades agrossilvipecuarias e do uso de recursos naturais

renovaveis e ambientais:
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» Executar levantamento topografico; monitorar itens de controle do processo
produtivo e/ou ambiental; executar levantamento ambiental; analisar amostras
colhidas e resultados de analises laboratoriais; testar desempenho de equipamentos,
magquinas, materiais; inspecionar qualidade e sanidade de produto.

E - Elaborar documentacédo técnica e cientifica:

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

F - Desenvolver tecnologia:

» Desenvolver produtos, equipamentos e acessorios; desenvolver programas
computacionais especificos; desenvolver processos e sistemas de tratamento de
residuos; adaptar tecnologia; desenvolver biotecnologia relacionada a &rea de
atuacdo do Engenheiro Agrénomo.

G - Fiscalizar atividades agrossilvipecuarias e o uso de recursos naturais

renovaveis e ambientais:

» Fiscalizar obras em execugdo na area de atuacdo do Engenheiro Agrénomo; fiscalizar
procedéncia, transporte e comercializagdo de produtos de origem animal e vegetal;
fiscalizar atividades de extrativismo; autuar crimes ambientais e florestais;
embargar atividades agrossilvipecuarias de estabelecimentos infratores; apreender
produtos agrossilvipecuarios.

H - Comunicar-se:

> Adaptar linguagem; demonstrar receptividade; desenvolver expressdao oral;
desenvolver expressao escrita; cultivar flexibilidade na relagdo interpessoal;
desenvolver lideranca; desenvolver capacidade de negociacao.

I - Demonstrar competéncias pessoais:

» Demonstrar discernimento; demonstrar criatividade; desenvolver raciocinio logico;
demonstrar espirito empreendedor; evidenciar adaptabilidade.

J - Realizar outras atividades:

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do
seu cargo, de acordo com as normas do codigo nacional de trénsito e as normas de
utilizacdo estabelecidas pela administracdao; zelar pela limpeza e conservacao do
veiculo sob sua responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a
manutencdo; preencher corretamente os formuldrios referentes a avaliacdo de
desempenho; executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe
imediato.

Requisitos e Formagao:

Escolaridade: Curso superior de agronomia.

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

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

Recursos de Trabalho:

Material de expediente; veiculos (transporte); computador e periféricos; programas e
aplicativos; calculadora; internet; telefone; maquina copiadora; smartphone; trena;
maquina fotografica; suta (medidor de didmetro de &rvore); infiltrometro de anéis;
microscopio; escalimetro; condutivimetro; refratdmetro; nivel 6tico; mandmetro;
medidor de ph; balanca; prancheta; calculadora; clinbmetro; penetrémetro;
computador; espectrofotometro; coletores de amostras; crondémetro; teodolito; lupa;
retroprojetor; termdmetro; recursos audio-visuais; aparelno de GPS (sistema de
posicionamento global); paquimetro; bulssola; ecobatimetro; altimetro; e todos os
materiais, aparelhos e equipamentos necessarios para o desempenho das fungdes do
cargo.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao servidor cumprir as disposicdes legais e regulamentares
sobre seguranca e salde do trabalho, inclusive as ordens de servico expedidas pelo
empregador, de forma a assegurar a protecdo de sua salde e seguranca durante suas
atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada do servidor ao cumprimento do
disposto no item anterior. O ndao cumprimento das disposicoes legais e regulamentares
sobre seguranca e medicina do trabalho acarretard ao servidor a aplicacdo das
penalidades previstas na legislacao pertinente.

EPIs: N3o se aplica.

Perfil de Risco: Ergonémico.

Responsabilidade com o Patrimoénio:
O servidor lida com patrimdnio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode
provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Profissionais das Ciéncias e das Artes.

Familia de Cargos: Engenheiro ambiental e afins.

Titulo do cargo/ocupacdo: Engenheiro ambiental. CBO - 2140-05

CARREIRA G

Descricdo Sumaria:

Elaborar e implantar projetos ambientais; gerenciar a implementacao do sistema de
Gestdo Ambiental (SGA), implementar acdes de controle de emissdao de poluentes,
administrar residuos e procedimentos de remediacéo.

Descricao Detalhada das Tarefas:

A
>

>

D
>

- Elaborar projetos ambientais:

Levantar dados; definir objetivos; estudar alternativas; definir plano de acdo;
elaborar orcamento; especificar equipamentos e materiais; definir prioridades;
definir metodologias de execucdo; realizar investigagdo de campo; definir
organograma; elaborar cronograma; definir escopo; assinar projetos.

- Gerenciar implantacao do sistema de gestao ambiental - SGA:

Monitorar indicadores da empresa; participar da elaboracdao do sga; participar da
implantacao de certificacdo ambiental; desenvolver instrucdes de trabalho; participar
de auditorias de certificacdo.

- Controlar emissoes de poluentes:

Realizar testes e analises; projetar maquinas e equipamentos; elaborar agdes de
manutencdo preventiva e corretiva; calibrar equipamentos de controle de emissdes;
pesquisar e implementar tecnologias na area de atuacdo da engenharia ambiental;

- Gerir residuos:

Coletar amostras; classificar residuos; quantificar residuos; analisar residuos;
destinar residuos; levantar alternativas de destinacdo; levantar custos de
destinacdo; acompanhar cadeia de custddia.

- Implantar projetos ambientais:

Selecionar mdo-de-obra, equipamentos, materiais e servigos; controlar orcamento;
controlar recebimento de materiais e servicos; contratar recursos humanos;
coordenar equipe; capacitar equipe; monitorar resultados das acdes do projeto;
gerenciar acdes institucionais; acompanhar fiscalizacao.

- Implementar procedimentos de remediacao:

Identificar aspectos e impactos (passivos ambientais); quantificar impactos;
qualificar impactos; instalar projeto piloto de remediacdo; monitorar projeto piloto;
ensaiar produtos, métodos, equipamentos e procedimentos.

- Prestar consultoria, assisténcia e assessoria:

Atender ao municipe; realizar visitas técnicas; realizar avaliagdes ambientais;
fiscalizar questGes hidraulicas e ambientais de obras; propor solugdes técnicas;
elaborar relatérios; elaborar minuta de documentos; emitir laudos técnicos; divulgar
tecnologias; assinar autos de inspecdo.
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H - Comunicar-se:

> Adaptar linguagem; demonstrar receptividade; desenvolver expressao oral;
desenvolver expressao escrita; cultivar flexibilidade na relagdo interpessoal;
desenvolver lideranca.

I - Demonstrar competéncias pessoais:

» Trabalhar em equipe multidisciplinar; demonstrar visdo sistémica; demonstrar
raciocinio légico; demonstrar capacidade de andlise; demonstrar capacidade de
resolucdo de problemas; antecipar problemas; antever cenarios futuros; demonstrar
capacidade de decisdo; demonstrar senso critico; contornar situacGes adversas;
demonstrar criatividade; demonstrar capacidade de negociacao.

J - Realizar outras atividades:

» Promover educacdo ambiental; conduzir veiculos da frota publica municipal, no
desempenho das atividades do seu cargo, de acordo com as normas do cddigo
nacional de transito e as normas de utilizacdo estabelecidas pela administragdo;
zelar pela limpeza e conservacdo do veiculo sob sua responsabilidade, informando
defeitos ou reparos para a manutencdo; preencher corretamente os formularios
referentes a avaliacdo de desempenho; executar outras atividades correlatas ao
cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formacgado e Experiéncia:

Escolaridade: Ensino Superior em Engenharia Ambiental.

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

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos sketchup (ou similar) e autocad (ou similar);
conhecimentos dos aplicativos word (ou similar), excel (ou similar), e internet;
conhecimentos em sistemas de controle de gestdao municipal; elaborar projetos
ambientais; gerenciar implantacdo do sistema de gestdo ambiental - sga; controlar
emissGes de poluentes; gerir residuos; implantar projetos ambientais; implementar
procedimentos de remediacdo; prestar consultoria, assisténcia e assessoria; comunicar-
se; trabalhar em equipe multidisciplinar; demonstrar visdo sistémica; demonstrar
raciocinio légico; demonstrar capacidade de andlise; demonstrar capacidade de
resolucdo de problemas; antecipar problemas; antever cendrios futuros; demonstrar
capacidade de decisdo; demonstrar senso critico; contornar situacdes adversas;
demonstrar criatividade; demonstrar capacidade de negociacao.

Recursos de Trabalho:

GPS; recursos de informatica; softwares e hardwares especificos; EPI; aparelhos de
comunicagcdo; camera; equipamentos de medicdo; veiculos terrestres e aquaticos;
normas técnicas e legislacdo; SIG - sistema de informacdo geogréfica; vidraria de
laboratério; material de escritério; veiculos de transporte; smartphone; e todos os
equipamentos, materiais e aparelhos necessarios ao total desempenho das fungdes
inerentes ao cargo.
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Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao servidor cumprir as disposicdes legais e regulamentares
sobre seguranca e salde do trabalho, inclusive as ordens de servico expedidas pelo
empregador, de forma a assegurar a protecdo de sua salde e seguranca durante suas
atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada do servidor ao cumprimento do
disposto no item anterior. O ndo cumprimento das disposicoes legais e regulamentares
sobre seguranca e medicina do trabalho acarretaréd ao empregador a aplicacdo das
penalidades previstas na legislacao pertinente.

EPIs: Capacete, Calcado fechado impermeadvel, Protetor auricular.

Perfil de Risco: Fisico, Quimico.

Responsabilidade com o Patrimoénio:
O servidor lida com patrimdnio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode
provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Profissionais das Ciéncias e das Artes.

Familia de Cargos: Engenheiro civil e afins.

Titulo do cargo/ocupacdo: Engenheiro civil. CBO - 2142-05

CARREIRA G

Descricdo Sumaria:

Elaborar projetos de engenharia civil, gerenciar obras, planejar orcamentos, celebrar
normas e documentacdo técnica dentro de sua area de atuacdo, controlar a qualidade da
execucdo dos projetos.

Descricao Detalhada das Tarefas:

A - Elaborar projetos de engenharia civil:

> Planejar empreendimento; realizar investigacdo de campo; realizar levantamentos
técnicos; analisar dados primarios e secundarios; definir metodologia de execucdo;
fazer estudo da viabilidade técnica, econémica e ambiental do empreendimento;
desenvolver estudos ambientais; propor alternativas técnicas, econb6micas e
ambientais; dimensionar elementos de projetos; detalhar projetos; especificar
equipamentos, materiais e servigos; elaborar cronograma fisico e financeiro;
elaborar estudo de modelagem; elaborar projeto de construcdo e servicos de
engenharia com todas as especificagoes.

B - Gerenciar obras e servicos:

> Selecionar mao-de-obra, equipamentos, materiais e servigos; controlar recebimento
de materiais e servigos; controlar cronograma fisico e financeiro; fiscalizar obras;
supervisionar seguranca da obra; supervisionar aspectos ambientais da obra;
realizar ajuste de campo; medir servicos executados.

C - Prestar consultoria, assisténcia e assessoria:

» Avaliar projetos e obras; elaborar programas e planos; propor solugdes técnicas;
periciar projetos e obras; realizar capacitagdo técnica.

D - Controlar qualidade do empreendimento:

» Executar ensaios de materiais, residuos, insumos e produto final; verificar
atendimento a normas, padrdes e procedimentos; identificar métodos e locais de
instalacdo de instrumentos de controle de qualidade; verificar afericao, calibracao
dos equipamentos; analisar ensaios de materiais, residuos e insumos; controlar
documentacdo técnica; fiscalizar controle ambiental do empreendimento; realizar
auditorias; avaliar desempenho da obra.

E - Coordenar operacdao e manutencao do empreendimento:

» Gerenciar recursos técnico-financeiros; gerenciar recursos humanos; coordenar
apoio logistico; gerenciar suprimento de materiais e servigos; avaliar dados técnicos
e operacionais; avaliar relatérios de inspecdo; programar inspecdo preventiva e
corretiva; programar intervencgdes nas obras e construcdes municipais.

F - Orcar obras e servigos de engenharia:

> Quantificar mao-de-obra, equipamentos, materiais e servicos; Elaborar planilha de
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custos de obras e servigos; Apropriar custos especificos e gerais dos mesmos;
analisar orcamentos, propor melhorias.

G - Contratar e controlar execucado de obras e servicos de engenharia:

» Estabelecer critérios para pré-qualificacdo de servicos e obras; Preparar termo de
referéncia para contratacdo de servicos e obras; Julgar propostas técnicas e
financeiras; Administrar contratos; acompanhar, controlar e fiscalizar a execucao de
obras e servigos contratados.

H - Analisar Projetos

» Analisar e acompanhar projetos e processos de obras e servicos de engenhraria;
emitir pareceres em projetos de loteamento de acordo com a legislagdo especifica;
analisar e emitir pareceres em projetos de construcdo, demolicdo ou
desmembramento de d&reas ou edificacbes pulblicas e particulares; fiscalizar a
execucdo de planos de obras de loteamentos, verificando o cumprimento de
cronogramas e projetos aprovados.

I - Comunicar-se:

» Elaborar relatorios; emitir parecer técnico; elaborar laudos e avaliacdes; elaborar
normas, procedimentos e especificagdes técnicas; divulgar tecnologias; elaborar
publicagdes cientificas.

J - Demonstrar competéncias pessoais:

» Trabalhar em equipe; demonstrar capacidade de negociacdo; demonstrar raciocinio
l6gico; demonstrar visdo sistémica; demonstrar raciocinio matematico; demonstrar
criatividade; demonstrar dinamismo; demonstrar capacidade de lideranca;
demonstrar capacidade de decisdao; demonstrar visao espacial; usar epis; controlar
situacOes adversas.

L - Realizar outras atividades:

» Assessorar e exercer responsabilidade técnica em unidades organizacionais onde se
executem atividades da area de sua atuacdo profissional; participar das atividades
administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacdo; executar
as demais atividades compreendidas na regulamentacdo profissional do cargo,
aplicavel aos objetivos da administracdo publica municipal; sugerir medidas para
implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de
atuacdo; conduzir veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades
do seu cargo, de acordo com as normas do Cédigo Nacional de Transito e as normas
de utilizacao estabelecidas pela Administracao; zelar pela limpeza e conservacdo do
veiculo sob sua responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a
manutencdo; preencher corretamente os formuldrios referentes a avaliacdo de
desempenho;

Requisitos e Formacgao:
Escolaridade: Curso superior em Engenharia Civil.
Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional / Carteira Nacional de
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Habilitacao Categoria “B".

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos sketchup (ou similar) e autocad (ou similar);
conhecimentos dos aplicativos word (ou similar), excel (ou similar), e internet;
conhecimentos em sistemas de controle de gestdao municipal; elaborar projetos de
engenharia civil; gerenciar obras civis; prestar consultoria, assisténcia e assessoria;
controlar qualidade do empreendimento; coordenar operacdao e manutengdo do
empreendimento; orcar o empreendimento; comunicar-se; trabalhar em equipe;
demonstrar capacidade de negociacdo; demonstrar raciocinio légico; demonstrar visdo
sistémica; demonstrar raciocinio matematico; demonstrar criatividade; demonstrar
dinamismo; demonstrar capacidade de liderangca; demonstrar capacidade de decisdo;
demonstrar visdao espacial; usar epi; controlar situacdes adversas.

Recursos de Trabalho:

Equipamentos topograficos; veiculos de transporte; equipamentos de hidrojateamento;
usinas; EPI; material de escritério; publicacGes técnicas; equipamentos de comunicacéo;
mapas cartograficos, imagens de satélite; legislacdo especifica; recursos de informatica;
smarthfones; equipamentos de construgdo leve; GPS; maquina fotografica;
equipamentos de laboratorio e campo; softwares especificos; e demais materiais e
recursos necessarios a completa execugdo de sua fungdo.

Requisitos de Saude, Seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao servidor cumprir as disposicdes legais e regulamentares
sobre seguranca e salde do trabalho, inclusive as ordens de servico expedidas pelo
empregador, de forma a assegurar a protecdo de sua salde e seguranca durante suas
atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada do servidor ao cumprimento do
disposto no item anterior. O ndo cumprimento das disposicOes legais e regulamentares
sobre seguranca e medicina do trabalho acarretaréd ao empregador a aplicacdo das
penalidades previstas na legislacao pertinente.

EPIs: Capacete, Calcado fechado impermeadvel, Protetor auricular.

Perfil de Risco: Fisico, Quimico.

Responsabilidade com o Patrimoénio:
O servidor lida com patrimdnio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode
provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Profissionais das ciéncias e das artes.

Familia de Cargos: Engenheiro eletricista, eletrénico e afins.

Titulo do cargo/ocupacdo: Engenheiro eletricista. CBO - 2143-05

CARREIRA G

Descricdo Sumaria:

Executar servigos elétricos, eletrénicos e de telecomunicacGes, analisar propostas
técnicas, instalando, configurando e inspecionando sistemas e equipamentos, executar
testes e ensaios. Projetar, planejar e especificar sistemas e equipamentos elétricos,
eletrbnicos e elaborar sua documentacdo técnica; coordenar empreendimentos e
estudam processos elétricos, eletrénicos.

Descricao Detalhada das Tarefas:

A - Executar servicos elétricos, eletronicos e de telecomunicacoes:

» Analisar propostas técnicas; instalar sistemas e equipamentos; configurar sistemas e
equipamentos; executar testes e ensaios; capacitar equipes; supervisionar operacao
de sistemas e equipamentos; inspecionar sistemas e equipamentos; realizar
manutencdo em sistemas e equipamentos; executar pericia em sistemas e
equipamentos; auditar sistemas; prestar assisténcia técnica; prestar consultoria.

B - Projetar sistemas e equipamentos elétricos, eletronicos e de

telecomunicagbes:

> Projetar sistemas de geracdo de energia; projetar sistemas de transmissdo de
energia; projetar sistemas de distribuicdo de energia; projetar sistemas elétricos e
eletrbnicos industriais; projetar sistemas de instrumentacdo, automacdo e controle
de processos; projetar sistemas elétricos e eletrénicos residenciais e comerciais;
projetar sistemas de telecomunicacdes; projetar redes de comunicacao de dados e
telefonia; projetar sistemas de radiodifusdo; projetar equipamentos elétricos,
eletrbnicos e de telecomunicagdes; colaborar na elaboracdo de projetos; desenvolver
sistemas; desenvolver equipamentos; desenvolver ferramentas e técnicas.

C - Especificar equipamentos, servicos e sistemas elétricos e eletronicos:

> Determinar escopo da especificacdo; determinar aplicabilidade de normas e
regulamentos; avaliar tecnologias disponiveis; pesquisar novas tecnologias; associar
tecnologias ao processo; determinar caracteristicas técnicas; especificar valores dos
parametros; definir parametros de seguranga; implementar novas tecnologia.

D - Planejar sistemas e equipamentos elétricos, eletronicos e de

telecomunicagbes:

» Definir critérios e metodologias de planejamento; estudar mercado; avaliar
desempenho de sistemas e equipamentos; elaborar estudo preliminar de
planejamento; estudar viabilidade socio ambiental; estudar viabilidade técnica;
estudar viabilidade econdmica; definir cronograma fisico; definir cronograma
financeiro; propor implementacdo de sistemas e equipamentos; avaliar do
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planejamento de sistemas e equipamentos; colaborar no planejamento de sistemas
e equipamentos.

E - Elaborar documentagcdo técnica de sistemas e equipamentos elétricos,

eletrdnicos e de telecomunicacoes:

» Elaborar normas e procedimentos técnicos; emitir laudos; elaborar planos de
manutencdo e servicos; elaborar rotinas de inspecao e testes; elaborar manual de
instalacdo; elaborar manuais de operacao e manutencado; atualizar documentacao
técnica; elaborar relatérios.

F - Coordenar empreendimento elétricos, eletronicos e de telecomunicacoes:

> Participar da selecdo de pessoal; controlar alocacdo de recursos; coordenar
atividades das equipes; controlar cumprimento do cronograma financeiro; controlar
cumprimento do cronograma fisico; controlar cumprimento de normas e diretrizes de
seguranca; administrar modificagcbes no projeto original; aprovar projetos; aprovar
servigos.

G - Desenvolver processos elétricos e eletrénicos:

» Criar fluxo do processo; criar matriz de relacionamento entre processos; modelar
matematicamente processos; simular modelagem de processo; analisar processos.

H - Demonstrar competéncias pessoais:

» Demonstrar criatividade; demonstrar proatividade; trabalhar em equipe; evidenciar
raciocinio légico; demonstrar raciocinio analitico; demonstrar capacidade de sintese;
desenvolver visao espacial.

I - Realizar outras atividades:

» Conduzir veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do seu
cargo, de acordo com as normas do cédigo nacional de trénsito e as normas de
utilizacdo estabelecidas pela administracao; zelar pela limpeza e conservacdo do
veiculo sob sua responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a
manutencdo; preencher corretamente os formuldrios referentes a avaliagdo de
desempenho; executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe
imediato.

Requisitos, Formacgado e Experiéncia:

Escolaridade: Ensino superior em engenharia elétrica ou eletrénica.
Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional / Carteira Nacional de
Habilitacao Categoria “B".

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet;
Conhecimentos em Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; executar servigcos
elétricos, eletrénicos e de telecomunicagdes; projetar sistemas e equipamentos elétricos,
eletrbnicos e de telecomunicacbes; especificar equipamentos, servigos e sistemas
elétricos, eletronicos e de telecomunicacbes; planejar sistemas e equipamentos
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elétricos, eletronicos e de telecomunicactes; elaborar documentagdo técnica de sistemas
e equipamentos elétricos, eletrénicos e de telecomunicacdes; coordenar
empreendimentos elétricos, eletrénicos e de telecomunicacbes; desenvolver processos
elétricos, eletrénicos e de telecom; demonstrar competéncias pessoais.

Recursos de Trabalho:

Normas, regulamentos e publicagGes técnicas; computadores e periféricos; luximetro
(medidor de nivel de iluminagdo); varimetro (medidor de energia reativa); detector de
alta tensdo; epi (equipamento de protecdo individual); terrémetro; gps; multimetro;
geradores de sinais; analisadores de protocolo; analisadores de rede; analisadores de
espectro; voltimetro; amperimetro; telefone/ celular/ radio; ferramentas; instrumentos
de medicdo; calculadora; wattimetro; calibradores; reflectbmetro; frequencimetro;
fasimetro; gerador de RF (radio de frequéncia); gerador de padrdes de testes; softwares
basicos e especificos; acesso a internet, e-mail e rede; osciléscopio; smartphone;
veiculo e demais materiais e recursos necessarios a completa execucdo de sua fungdo.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao servidor cumprir as disposicoes legais e regulamentares
sobre seguranca e salde do trabalho, inclusive as ordens de servico expedidas pelo
servidor, de forma a assegurar a protecdo de sua salde e seguranca durante suas
atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada do servidor ao cumprimento do
disposto no item anterior. O ndo cumprimento das disposicdes legais e regulamentares
sobre seguranca e medicina do trabalho acarretard ao empregador a aplicacdo das
penalidades previstas na legislacao pertinente.

EPIs: Capacete, calcado fechado impermeadvel, protetor auricular, luvas, cinto de
seguranca.

Perfil de Risco: Ergonémico.

Responsabilidade com o Patrimoénio:
O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e
pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Profissionais das ciéncias e das artes.

Familia de Cargos: Engenheiros agrossilvipecuario.

Titulo do cargo/ocupacdo: Engenheiro florestal. CBO - 2221-20

CARREIRA G

Descricdo Sumaria:

Elaborar, coordenar, executar e supervisionar projetos e atividades referentes a
preservacdo e expansdo de dareas florestais, planejando, orientando e controlando
técnicas de reproducdo, cuidado e exploracdo da vegetacdo florestal, do solo, flora e
fauna.

Descricao Detalhada das Tarefas:

A - Executar atividades na sua area de atuacdo

>

>

Realizar planejamento de projetos de extensdo florestal e educacao ambiental nos
aspectos relacionados a preservacdo da flora e da fauna

estudar o indice de crescimento das drvores e os seus cultivos em diferentes
condices, examinando e classificando diferentes espécies, composicées de solos,
temperaturas e umidades relativas do ar

contribuir para a elaboracdo de estudos de impacto ambiental, através de
levantamentos de campo e elaboracdo de diagndsticos e prognosticos;

participar de programas de controle relativos a conservacao de recursos florestais,
solos, aptiddo agricola, usos e cobertura vegetal do solo.

organizar e controlar o reflorestamento, e a conservacao de zonas de bosques e a
exploragcao de viveiros de plantas;

planejar o plantio e o corte das arvores, identificar e analisar as diversas espécies de
arvores para determinar a idade, duracdo de vida e condicGes de adaptacdo das
espécies ao meio ambiente;

analisar os efeitos das enfermidades, do corte, do fogo, do pastoreio e de outros
fatores que contribuem para a reducdo da cobertura florestal;

descrever medidas, planos e programas relativos ao aproveitamento cientifico e
monitoramento da flora e recuperacédo de areas degradadas;

elaborar trabalhos objetivando a implantacdo de novos métodos e praticas
florestais;

planejar e coordenar os trabalhos de arborizagdo e paisagismo do Municipio.

Prestar assisténcia e consultoria técnicas:

Realizar pericias e auditorias; realizar orientagées na sua area de atuacdo; orientar
processos de uso sustentavel e conservacdo de solo, dgua e meio ambiente; orientar
planejamento, execucdo, controle e administragcdo de sistemas florestais nativos e
produtivos; ministrar cursos, seminarios, palestras; realizar visitas técnicas.
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» assessorar e exercer responsabilidade técnica em unidades organizacionais onde se
executem atividades da area de sua atuacdo profissional.

» Elaborar relatérios de atividade; elaborar projetos; elaborar inventario de recursos
disponiveis (naturais, maquinas, equipamentos); elaborar estudos estatisticos;
elaborar normas e procedimentos técnicos; emitir laudos, pareceres e informes
técnicos; elaborar artigos técnico-cientificos; elaborar material para divulgacdo de
na sua area de atuacdo; realizar pesquisas e entrevistas.

C - Comunicar-se:

> Orientar populacdo; instruir processos; responder as solicitacdes de informacodes ;
elaborar relatérios; emitir pareceres; acionar 6rgdos técnicos; ministrar cursos,
seminarios, palestras; levantar informagdes e realizar pesquisas na sua area de
atuacao.

D - Demonstrar competéncias pessoais:

» Demonstrar discernimento; demonstrar criatividade; desenvolver raciocinio légico;
demonstrar espirito empreendedor; evidenciar adaptabilidade, demonstrar
receptividade; cultivar flexibilidade na relacdo interpessoal; desenvolver lideranca;
desenvolver capacidade de negociacao.

E - Realizar outras atividades:

» Elaborar documentagdo técnica e cientifica; analisar projetos, contratos, convénios,
propostas técnicas, programas de trabalho; intermediar convénios, contratos,
parcerias; coordenar equipe de trabalho; coordenar treinamentos; coordenar
programas e convénios interinstitucionais; supervisionar atividades na sua area de
atuacdo; conduzir de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das
atividades do seu cargo, de acordo com as normas do codigo nacional de trénsito e
as normas de utilizagdo estabelecidas pela administracao; zelar pela limpeza e
conservacdo do veiculo sob sua responsabilidade, informando defeitos ou reparos
para a manutencdo; preencher corretamente os formularios referentes a avaliacdo
de desempenho; executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo
chefe imediato.

Requisitos, Formacgado e Experiéncia:

Escolaridade: Curso superior em engenharia florestal.

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

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet;
Conhecimentos em sistemas de controle de gestdao municipal; planejar, coordenar e
executar atividades e prestar assisténcia e consultoria técnicas na sua area de atuacdo.

Recursos de Trabalho:
Material de expediente; veiculos; computador e periféricos; programas e aplicativos;
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calculadora; internet; telefone; maquina copiadora; smartphone; trena; maquina
fotografica; suta (medidor de didmetro de arvore); infiltrdmetro de anéis; microscopio;
escalimetro; condutivimetro; refratbmetro; nivel 6tico; mandmetro; medidor de ph;
balanca; prancheta; clin6metro; penetrémetro; espectrofotbmetro; coletores de
amostras; cronémetro; teodolito; lupa; retroprojetor; termémetro; recursos audio-
visuais; aparelho de GPS (sistema de posicionamento global); paquimetro; bussola;
ecobatimetro; altimetro e demais materiais e recursos necessarios a completa execucdo
de sua funcdo.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao servidor cumprir as disposicdes legais e regulamentares
sobre seguranca e salde do trabalho, inclusive as ordens de servico expedidas pelo
empregador, de forma a assegurar a protecdo de sua salde e seguranca durante suas
atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada do servidor ao cumprimento do
disposto no item anterior. O ndo cumprimento das disposicoes legais e regulamentares
sobre seguranca e medicina do trabalho acarretaréd ao empregador a aplicacdo das
penalidades previstas na legislacao pertinente.

EPIs: N3o se aplica.

Perfil de Risco: Ergonémico.

Responsabilidade com o Patrimoénio:

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




ol

%’(’/(//F/ﬂ/’(l m/d/)(/(s%‘(// de f/()ﬂ/fﬁ(ﬂ) ’“//(u’/}}u
&
Estado do Espirito Santo

Rua Bernardino Monteiro, 22 — Centro — Domingos Martins — Espirito Santo
CEP 29260-000 — Fone: (27) 3268-1344 / 1239
www.domingosmartins.es.gov.br — gabinete@domingosmartins.es.gov.br

Lei Municipal n© 2022

} ANEXO VI .
DESCRICAO DO CARGO - FARMACEUTICO

Grupo Ocupacional: Profissionais das ciéncias e das artes.

Familia de Cargos: Farmacéuticos.

Titulodocargo/ocupacéo: Farmacéutico. CBO - 2234-05

CARREIRA F

Descricdo Sumaria:

Realizar acGes especificas de dispensacdo de produtos e servicos farmacéuticos; poder
produzir esses produtos e servicos em escala magistral e industrial; realizar acbes de
controle de qualidade de produtos e servicos farmacéuticos, gerenciando o
armazenamento, distribuicdo e transporte desses produtos; desenvolver produtos e
servicos farmacéuticos, coordenar politicas de assisténcia farmacéutica e atuar na
regulacdo e fiscalizacdo de estabelecimentos, produtos e servigos farmacéuticos; realizar
andlises clinicas, toxicolégicas, fisico-quimicas, biolégicas, microbioldgicas e
bromatoldgicas; realizar pesquisa sobre os efeitos de medicamentos e outras
substéncias sobre 6rgdos, tecidos e funcgdes vitais dos seres humanos e dos animais.

Descricao Detalhada das Tarefas:

A - Dispensar produtos e servigcos farmacéuticos:

» Eleger medicamentos, imunobioldgicos, cosméticos, alimentos e produtos de salde;
Estabelecer critérios e sistemas de dispensacdo; Avaliar prescricdo; Interagir com
prescritor e equipe de salde; Orientar pacientes; Indicar medicamentos isentos de
prescrigdo; Indicar alimentos, cosméticos e produtos de salde.

B - Produzir em escala industrial e magistral produtos farmacéuticos:

» Definir especificacdes técnicas de matéria prima, embalagem, materiais,
equipamentos e instalagGes; definir matéria-prima, materiais e equipamentos;
determinar procedimentos de producdo industrial; determinar procedimentos de
manipulagdo; manipular medicamentos; manipular alimentos e cosméticos; produzir
insumos e matéria-prima; Supervisionar envase, embalagem e acondicionamento;
programar producdo industrial; programar processo magistral; supervisionar
processo de producdo.

C - Controlar qualidade de produtos e servigos farmacéuticos:

» Validar método de analise; validar produtos, processos, areas e equipamentos;
analisar indicadores de qualidade; avaliar conformidades de produtos e
equipamentos; sugerir mudanga de processos; emitir laudos, pareceres e relatérios;
determinar descarte de produtos; monitorar processos; avaliar conformidades de
instalacGes fisicas (certificar area); corrigir procedimentos; definir indicadores de
qualidade.

D - Desenvolver produtos e servigos farmacéuticos:

» Desenvolver formula padrdo; desenvolver método analitico e bioanalitico;
desenvolver métodos e procedimentos de producdo; definir especificacbes da
embalagem; realizar estudo de estabilidade do produto; estabelecer prazo de
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validade do produto; especificar condicdes de armazenamento; fornecer informacgdes
técnicas para registro de produto.

E - Coordenar politica de assisténcia farmacéutica:

» Participar na discussdo de politicas pUblicas de salde; participar na elaboragdo de
politicas de medicamento; implantar politica de servigo farmacéutico; participar da
elaboracdo de protocolo de uso de medicamentos; planejar acGes de assisténcia
farmacéutica; coordenar programas de assisténcia farmacéutica; coordenar agoes de
assisténcia farmacéutica; implementar agdes de farmacovigilancia; participar de
acoes de vigilancia epidemioldgica; participar de acbes de politicas de salde;
elaborar relagcbes de medicamentos; participar de elaboragdo da politica de servico
farmacéutico; participar da promocdo do uso racional de medicamento; participar da
elaboracdo de protocolos de tratamento; participar em comissoes técnicas.

F - Realizar analises (clinicas, toxicolégicas, fisico-quimicas, biolégicas,

microbioldgicas e bromatoldégicas):

» Preparar reagentes, equipamentos e vidraria; orientar coleta de amostras; coletar
amostras; preparar amostras; eleger método de andlise; efetuar analise critica dos
resultados; emitir laudo de resultados de andlises; cultivar microorganismos;
executar analises; operar equipamentos.

G - Gerenciar armazenamento, distribuicio e transporte de produtos

farmacéuticos:

» Comprovar Origem Dos Produtos; Fracionar Produtos; Embalar Produtos; Definir
Logistica De Distribuicdo; Administrar Estoques.

H - Efetuar pesquisas técnico-cientificas:

» Diagnosticar areas de interesse; estudar viabilidade de pesquisa; elaborar projetos;
captar recursos; estruturar protocolo; montar equipe; colher dados; analisar
resultados; participar de pesquisa clinica; participar de comité / comissdo de ética
em pesquisa.

I - Atuar na regulagao e fiscalizagdao de estabelecimentos, produtos e servicos

farmacéuticos:

>» Instituir normas de fiscalizacao; orientar no cumprimento das normas; inspecionar
estabelecimentos, produtos e servicos; participar do licenciamento de
estabelecimentos farmacéuticos; participar do registro de produtos farmacéuticos;
conferir balancos oficiais de produtos controlados; participar da apuracdo de
denuncias; notificar desvios de qualidade de produtos e servigos.

J - Prestar servigos farmacéuticos:

> Aplicar injetdveis; aferir pressdo arterial; realizar pequenos curativos; aferir
parametros bioquimicos; prestar servicos de inaloterapia; verificar temperatura
corporal; perfurar I6bulo auricular; realizar visitas domiciliares; realizar seguimento
farmacoterapéutico; realizar consulta farmacéutica; registrar dados em prontuario;
realizar vigildncia pds-comercializacgdo em produtos farmacéuticos; participar de
acoes de promocdo da salude e prevencdo de doencas; realizar servicos de
acupuntura; realizar servicos de fitoterapia; identificar reacbes adversas e interacdes
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medicamentosas; prestar assessoria e consultoria; coordenar centros de informacao
de medicamentos e toxicolégicos.

K - Administrar estabelecimentos farmacéuticos:

» Elaborar procedimento operacional padrao; administrar recursos humanos,
financeiros e materiais; gerenciar documentacao; escriturar livros e balancos oficiais
de produtos controlados; divulgar produtos e servigos farmacéuticos; realizar
gerenciamento de residuos; elaborar formularios e normas técnicas; trabalhar com
biosseguranca.

L - Demonstrar competéncias pessoais:

» Trabalhar em equipe; mostrar capacidade de lideranca; demonstrar capacidade de
organizacdo; demonstrar empatia; demonstrar habilidade técnico analitico;
demonstrar criatividade; contornar situacdes adversas; demonstrar habilidade de
comunicacdo; tomar decisbes; demonstrar destreza manual;, demonstrar
credibilidade; demonstrar capacidade de atentar para detalhe.

M - Realizar outras atividades:

» Conduzir veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do seu
cargo, de acordo com as normas do cédigo nacional de transito e as normas de
utilizacdo estabelecidas pela administracdo; zelar pela limpeza e conservacdao do
veiculo sob sua responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a
manutencdo; preencher corretamente os formuldrios referentes a avaliacdo de
desempenho; executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe
imediato.

Requisitos, Formacgado e Experiéncia:
Escolaridade: Curso superior em Farmacia

Para atuacdo em Laboratodrio devera comprovar a habilitagdo especifica
Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional / Carteira Nacional de
Habilitacao Categoria “B".

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos word (ou similar), excel (ou similar), e internet;
conhecimentos em sistemas de controle de gestao municipal; dispensar produtos e
servicos farmacéuticos; produzir em escala industrial e magistral produtos
farmacéuticos; controlar qualidade de produtos e servigos farmacéuticos; desenvolver
produtos e servigos farmacéuticos; coordenar politica de assisténcia farmacéutica;
realizar analises (clinicas, toxicoldgicas, fisico-quimicas, bioldgicas, microbiolégicas e
bromatoldgicas); gerenciar armazenamento, distribuicdo e transporte de produtos
farmacéuticos; efetuar pesquisas técnico-cientificas; atuar na regulacdo e fiscalizagdo de
estabelecimentos, produtos e servigos farmacéuticos; prestar servigos farmacéuticos;
administrar estabelecimentos farmacéuticos; trabalhar em equipe; mostrar capacidade
de lideranca; demonstrar capacidade de organizacao; demonstrar empatia; demonstrar
habilidade técnico analitico; demonstrar criatividade; contornar situagcGes adversas;
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demonstrar habilidade de comunicacao; tomar decisdes; demonstrar destreza manual;
demonstrar credibilidade; demonstrar capacidade de atentar para detalhe.

Recursos de Trabalho:

Espectrofotbmetro; publicacbes especializadas; consultério farmacéutico; material de
treinamento e educacdo; vidraria; balanga (analitica); encapsulador; compressoras;
drageadeira; fermentador; epi; refrigerador; desintegrador; paquimetro; autoclave;
sistema de filtracdo; microscopio; exaustor; emblistadora; envasadoras;
homogenizador; matéria - prima; reator; dinamizador; material de acondicionamento e
embalagem; tableteiro; cédmara fria; estufas; phmetro; friabildmetro; liofilizador;
alcoometro; epc; sistema de purificacdo de agua; almofariz; cromatografo; capela de
seguranca; fluxo laminar; ferramentas para promover adesao ao tratamento; recursos
de informatica e internet; veiculos de transporte; smartphone e demais materiais e
recursos necessarios a completa execugdo de sua fungdo.

Requisitos de Salde, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao servidor cumprir as disposicdes legais e regulamentares
sobre seguranca e salde do trabalho, inclusive as ordens de servico expedidas pelo
empregador, de forma a assegurar a protecdo de sua salde e seguranga durante suas
atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada do servidor ao cumprimento do
disposto no item anterior. O ndao cumprimento das disposicoes legais e regulamentares
sobre seguranca e medicina do trabalho acarretard ao empregador a aplicagdo das
penalidades previstas na legislacao pertinente.

EPIs: Mascara, luvas, Touca, sapato fechado impermeavel.

Perfil de Risco: Bioldgico, materiais toxicos, radiagGes, contaminacdo por materiais
pérfuro-cortantes.

Responsabilidade com o Patrimoénio:
O servidor lida com patrimdnio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode
provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Profissionais das Ciéncias e das Artes.

Familia de Cargos: Profissional da fiscalizacdo de atividades urbanas.

Titulo do cargo/ocupacdo: Fiscal Ambiental. CBO - 2545-05

CARREIRAF

Descricdo Sumaria:
Realizar vistorias e fiscalizagGes, lavrar autos e termos, exercer poder de policia
administrativa, fiscalizar atividades ambientais, realizar diligéncia, aditar processos na

fiscalizacdo de atividades nas dreas urbanas e rurais e em estabelecimentos comerciais e
industriais.

Descricao Detalhada das Tarefas:

A - Realizar Vistorias e Fiscalizacoes:

> Fiscalizar, controlar e monitorar as seguintes atividades: transporte e comercializacao

de plantas; captura, criacdo, transporte, comercializacdo ou qualquer outra acdao que

prejudique a fauna silvestre; exploracdo do trabalho de animais; pesca predatoéria;

comércio e transporte de produtos quimicos que possam causar danos e degradacdo

ambiental; exploracdo florestal, queimadas, desmatamentos e outras formas de uso

irregular nos diversos ecossistemas existentes; uso e ocupacdo do solo; realizar

fiscalizacdo ambiental urbana e rural.

B - Lavrar Autos/Termos:

> Notificar, autuar, embargar, interditar, estabelecer prazos, aplicar penalidades; definir
valor de multa; analisar recurso/defesa do infrator e adotar todas as medidas necessarias
ao cumprimento da legislagao municipal.

C - Exercer Poder de Policia Administrativa na sua area de atuacdo:

> Participar das interdicdes em situacao de risco iminente nas atividades relacionadas ao
meio ambiente; embargar obras; propor cassacdo de licengas; cassar licencas; apreender
bens, animais, materiais e equipamentos; acompanhar remocdes de bens, materiais e
equipamentos; dar voz de prisdo; encaminhar infrator para delegacia de policia; liberar
licenca ambiental .

D - Fiscalizar atividades diversas

» Verificar a ocorréncia de alteragGes e impactos ambientais em atividades de extracédo e
tratamento de minerais; movimentagao de terra, como cortes e aterros; tratamento ou
disposicdo final de residuos ou materiais solidos, liquidos ou gasosos; limpeza de
fossas, coleta, transporte e disposicdo final de lixo, bem como a observancia dos
dispositivos de tratamento de agua ou de residuos industriais; destinagdo final de
esgotos sanitdrios; loteamentos de terreno, independentemente do fim a que se
destinem; recuperacdo, manutencdo, lubrificacdo, conservacdo, lavagem de produtos
ou sub-produtos agricolas ou industriais, inclusive veiculos ou qualquer tipo de
atividade comercial, ou de servicos que utilizem processo, ou operacao de cobertura de
superficie metalicas, bem como servicos de pintura ou galvanotécnicos, excluidos os
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servigos de pintura de prédios e similares; incineragdo ou outra atividade que vise a
gueima de lixo e materiais, ou residuos sdlidos, liquidos ou gasosos;

» verificar o cumprimento da legislacdo ambiental no tocante as atividades que utilizem
combustivel sélido, liquido ou gasoso para fins comerciais ou de servigos, inclusive os de
transportes de passageiros e cargas; a instalagdo e funcionamento de hospitais e casas de
salde, laboratodrios radioldgicos, laboratorios de analises clinicas e estabelecimentos de
assisténcia médico-hospitalar; a instalacdo e funcionamento de usinas de concreto ou
concreto asfdltico instaladas transitoriamente, para efeito de construgdo civil,
pavimentacdo e construcdo de estradas e de obras de arte; as instalagdes industriais,
agroindustriais, agricolas, pecuarias e comerciais;

> proceder levantamentos, avaliacOes e vistorias de estabelecimentos e atividades que

tenham potencial poluidor ou degradante do meio ambiente;

E - Realizar Diligéncia:

» Constatar ocorréncias; organizar operagoes fiscais; comandar operacées fiscais; participar
de operacdes fiscais; participar de operacdes especiais/integradas/conjuntas.

F - Auditar Processos:

> Verificar documentacao; verificar pagamento de taxas; analisar processos; propor
correcBes/solugdes; monitorar processos; realizar sindicdncias especiais para instrugdo de
processos ou apuracdo de dendncias e reclamacdes

G - Comunicar-se:

> Orientar populacdo; cadastrar autos e termos; encaminhar documentacao para abertura
de processo; solicitar abertura de processo; planejar acfes de fiscalizacdo; coordenar
acoes de fiscalizacdo; elaborar relatério fotografico; responder as solicitagdes de
informacgdes (responder consultas); elaborar relatérios; emitir pareceres;

H - Demonstrar Competéncias Pessoais:

» Usar E.P.I.; usar E.P.C.; demonstrar iniciativa; demonstrar equilibrio emocional;
demonstrar imparcialidade; administrar conflitos; demonstrar proatividade; contornar
situacbes adversas; trabalhar em equipe; trabalhar sob pressao; ponderar opinides
divergentes; demonstrar objetividade; demonstrar impessoalidade; demonstrar
capacidade de liderancga;

I - Realizar outras atividades:

> Participar do processo de conscientizacdo e educacao ambiental; aplicar a legislacao
referente ao controle das varias formas de poluicdo e protecdo ao meio ambiente; emitir
relatérios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente informada
a respeito das irregularidades encontradas; conduzir veiculos da frota puUblica municipal,
no desempenho das atividades do seu cargo, de acordo com as normas do cddigo
nacional de trénsito e as normas de utilizacdo estabelecidas pela administracdo; zelar
pela limpeza e conservacdo do veiculo sob sua responsabilidade, informando defeitos ou
reparos para a manutencdo; preencher corretamente os formuldrios referentes a
avaliacdo de desempenho; executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo
chefe imediato.
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Requisitos e Formacgao:

Escolaridade: Curso superior em: Engenharia Ambiental, ou Engenharia Florestal, ou
Engenharia de Minas, ou Engenharia Agronoma, ou Engenharia Quimica, ou Quimica, ou
Geologia, ou Geografia, ou Biologia.

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

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos word (ou similar), excel (ou similar), e internet;
conhecimentos em sistemas de controle de gestdao municipal;, realizar vistorias e
fiscalizacGes; lavrar autos/termos; exercer poder de policia administrativa; fiscalizar
ordenamento urbano; realizar diligéncia; auditar processos; comunicar-se; usar e.p.i.; usar
e.p.c.; demonstrar iniciativa; demonstrar equilibrio emocional; demonstrar imparcialidade;
administrar conflitos; demonstrar proatividade; contornar situacSes adversas; trabalhar em
equipe; trabalhar sob pressao; ponderar opinides divergentes; demonstrar objetividade;
demonstrar impessoalidade; demonstrar capacidade de lideranca.

Recursos de Trabalho:
Material de escritério; contador de passos; fita de lacre; publicacbes especializadas; guia de
ruas; trena; GPS; maquina fotografica; EPI; veiculos de transporte; filmadora; recursos de
informatica; instrumentos de sinalizagdo; mapas; decibelimetro; legislacdo; ferramentas;
veiculos de transporte; smartphone e demais materiais e recursos necessarios a completa
execucdo de sua funcgao.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao servidor cumprir as disposicoes legais e regulamentares sobre
segurancga e salde do trabalho, inclusive as ordens de servico expedidas pelo empregador, de
forma a assegurar a protecdo de sua salde e seguranca durante suas atividades. Constitui
ato faltoso a recusa injustificada do servidor ao cumprimento do disposto no item anterior. O
nao cumprimento das disposicOes legais e regulamentares sobre seguranca e medicina do
trabalho acarretard ao empregador a aplicagdo das penalidades previstas na legislacdo
pertinente.

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

Perfil de Risco: Fisico, Ergondmico, Acidente.

Responsabilidade com o Patrimoénio:
O servidor lida com patrimbénio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode
provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Profissionais das Ciéncias e das Artes.

Familia de Cargos: Profissionais da fiscalizacdo de atividades urbanas.

Titulodocargo/ocupacdo:Fiscal de Obras e Atividades

Urbanas. CBO - 2545-05

CARREIRA F

Descricdo Sumaria:

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

Descricao Detalhada das Tarefas:

A - Realizar Vistorias e Fiscalizacoes:

> Prestar orientacdo e exercer a fiscalizagcdo no que se refere ao cumprimento dos
codigos de obras e de posturas do Municipio;

» verificar imoveis recém-construidos ou reformados, inspecionando o funcionamento
das instalacGes sanitdrias e o estado de conservacdo das paredes, telhados, portas
e janelas, a fim de opinar nos processos de concessdo de habite-se;

> verificar o licenciamento de construcao ou reconstrucao, embargando as que nado
estiverem providas de competente autorizacao ou que estejam em desacordo com
0 autorizado;

» solicitar a autoridade competente a vistoria de obras que lhe parecam em desacordo
com as normas vigentes;

» fiscalizar a existéncia de habite-se nos imoveis construidos, reconstruidos ou que
tenham sofrido alteracbes de ampliacao, transformacao e reducdo;

» inspecionar a execucdo de reformas de prédios préprios municipais;

> verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos;

» fiscalizar as obras e servigos realizados em logradouros publicos no que se refere a
licenca exigida pela legislacdo especifica;

» receber demanda/dendncia; consultar sistema e banco de dados; mapear &areas;
realizar georreferenciamento; verificar conformidades/zoneamento e demais
atividades de sua area de atuacéo;

» Realizar vistoria técnica e emissdo das CertidGes de Conclusdo de Obras conforme
legislacdo urbanistica referente a obras e parcelamento de solo;

» acompanhar, controlar e fiscalizar o parcelamento irregular do solo em atendimento a
legislagdo urbanistica.

B - Lavrar Autos/Termos:

» Notificar, autuar, interditar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias com
relacdo aos transgressores da legislacdo relativa a obras e posturas municipais; emitir
ato infracional.

C - Exercer Poder de Policia Administrativa:
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Y

Y

Embargar e interditar construcbes clandestinas, irregulares ou ilicitas; Interditar e
participar de interdicdes; embargar obras e outras atividades afins; propor cassacao
de licengas; cassar licencas; acompanhar as acdes emanadas pela fiscalizagdo;
acompanhar demolicoes de obras e edificacOes; liberar licencas e demais documentos
inerentes a sua area de atuacéo.

- Realizar Diligéncia:

Constatar ocorréncias; realizar diligéncias especiais para instrucdo de processos ou
apuracdo de denlncias e reclamagde organizar operacbes fiscais; comandar
operacdes fiscais; participar de operacdes fiscais; participar de operacdes
especiais/integradas/conjuntas.

- Auditar Processos:

Verificar documentacdo; verificar pagamento de taxas; analisar processos; propor
correcoes/solucdes; monitorar processos.

- Comunicar-se:

Orientar populacdo; cadastrar autos e termos; encaminhar documentacdo para
abertura de processo; solicitar abertura de processo; planejar acdes de fiscalizacdo;
coordenar acdes de fiscalizacdo; responder as solicitacdes de informacdes (responder
consultas); elaborar relatérios; emitir pareceres; acionar o6rgdos técnicos
competentes; solicitar apoio operacional;

- Demonstrar Competéncias Pessoais:

Usar E.P.I.; Usar E.P.C.; demonstrar iniciativa; demonstrar equilibrio emocional;
demonstrar imparcialidade; administrar conflitos; demonstrar proatividade; contornar
situacbes adversas; trabalhar em equipe; trabalhar sob pressao; ponderar opinides
divergentes; demonstrar objetividade; demonstrar impessoalidade; demonstrar
capacidade de liderancga;

I — Realizar outras atividades:

>

Conhecer e acompanhar a legislacdo aplicavel a sua area de atuacdo; redigir e
elaborar correspondéncias, pareceres, relatorios, demonstrativos, quadros,
apresentacbes, planilhas, oficios e executar demais atividades da sua area de
atuacdo, de acordo com padrdoes, normas, metodologias e instrucdes
determinadas; emitir relatérios periédicos sobre suas atividades e manter a chefia
permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas; coletar
dados para a atualizagdo do cadastro urbanistico do Municipio; conduzir veiculos
da frota publica municipal, no desempenho das atividades do seu cargo, de
acordo com as normas do Cédigo Nacional de Transito e as normas de utilizagdo
estabelecidas pela Administragdo; zelar pela limpeza e conservagdo do veiculo sob
sua responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a manutencao;
preencher corretamente os formuldrios referentes a avaliacdo de desempenho;
executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formacgado e Experiéncia:
Escolaridade: Curso superior em Engenharia Civil ou Arquitetura.
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Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional / Carteira Nacional de
Habilitacao Categoria “B".

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet;
Conhecimentos em Sistemas de Controle de Gestao Municipal; Realizar vistorias e
fiscalizacGes; Lavrar autos/termos; Exercer poder de policia administrativa; Fiscalizar
ordenamento urbano; Realizar diligéncia; Auditar processos; Comunicar-se; Usar E.P.I.;
Usar E.P.C.; Demonstrar iniciativa; Demonstrar equilibrio emocional; Demonstrar
imparcialidade; Administrar conflitos; Demonstrar proatividade; Contornar situacoes
adversas; Trabalhar em equipe; Trabalhar sob pressdo; Ponderar opinides divergentes;
Demonstrar objetividade; Demonstrar impessoalidade; Demonstrar capacidade de
liderancga.

Recursos de Trabalho:

Material de escritério; smartfones; contador de passos; fita de lacre; publicacGes
especializadas; guia de ruas; trena; gps; maquina fotografica; EPI; Veiculos de
transporte; filmadora; recursos de informatica; cores de sinalizagdo; mapas;
decibelimetro; bloco de autos/termos; legislacdo; ferramentas; veiculos de transporte;
smartphone e demais materiais e recursos necessarios a completa execucdo de sua
funcdo.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao servidor cumprir as disposicdes legais e regulamentares
sobre seguranca e salde do trabalho, inclusive as ordens de servigco expedidas pelo
empregador, de forma a assegurar a protecdo de sua salde e seguranca durante suas
atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada do servidor ao cumprimento do
disposto no item anterior. O ndao cumprimento das disposicdes legais e regulamentares
sobre seguranca e medicina do trabalho acarretaréa ao empregador a aplicacdo das
penalidades previstas na legislacdao pertinente.

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

Perfil de Risco: Fisico, Ergondmico, Acidente.

Responsabilidade com o Patrimoénio:
O servidor lida com patrimbénio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode
provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Profissionais das Ciéncias e das Artes.

Familia de Cargos: Profissionais da fiscalizacdo de atividades urbanas.

Titulodocargo/ocupacao: Fiscal de Posturas. CBO - 2545-05

CARREIRA F

Descricdo Sumaria:

Realizar vistorias e fiscalizagGes, lavrar autos e termos, exercer poder de policia
administrativa, fiscalizar, realizar diligéncia, aditar processos na fiscalizacdo de atividades
nas dareas urbanas e rurais.

Descricao Detalhada das Tarefas:

A - Realizar Vistorias e Fiscalizacoes:

» Verificar a instalagdo e localizagdo de modveis, equipamentos, veiculos, utensilios e
objetos, de bancas e barracas em logradouros publicos quanto a permissdo para cada
tipo de comércio, bem como quanto a observédncia de aspectos estéticos, de ordem e
segurancga publica;

> inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento das
normas relativas a localizagdo, a instalacdo, ao horario e a organizagdo;

» verificar a regularidade e licenciamento da exibicdo e utilizacdo de anlncios, alto-
falantes, placas comerciais e outros meios de publicidade bem como a propaganda
comercial afixada em muros, tapumes, fachadas, vitrines, em logradouros publicos ou
em outros locais, na forma da legislacdo aplicavel;

» verificar o hordrio de fechamento e abertura do comércio em geral e de outros
estabelecimentos, bem como a observéncia das escalas de plantdo das farmacias;

> verificar a colocacdo de andaimes e tapumes nas obras em execugdo, reforma ou
demoligdo, bem como a carga e descarga de material na via publica;

» verificar o deposito na via publica, de residuos de fabricas e oficinas, restos de
material de construgdo, entulhos provenientes de reformas e demolicGes, residuos de
casas comerciais, bem como terra, folhas e galhos dos jardins e quintais particulares,
objetivando a desobstrucdo da via publica;

» apreender, por infracdo, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos,
negociados ou abandonados em ruas e logradouros publicos;

» autuar e apreender as mercadorias por irregularidades e guarda-las em depdsitos
publicos, devolvendo-as mediante o cumprimento das formalidades legais, inclusive o
pagamento de multas;

> verificar o licenciamento para realizacao de festas populares em vias e logradouros
publicos ou para instalagdo de circos e outros tipos de espetaculos publicos promovidos
por particulares, inclusive exigindo a apresentacdo de documento de responsabilidade
de engenheiro devidamente habilitado;

» fiscalizar os terrenos, patios e quintais, para que sejam mantidos livres de mato,
agua estagnada e lixo;

» fiscalizar as ligacGes de esgoto clandestinas, diretamente em rios, corregos e
lagoas;

» verificar as violagdes as normas sobre poluicdo sonora: uso de buzinas, casas de
disco, clubes, boates, discotecas, alto-falantes, bandas de mdusica, entre outras;

» fiscalizar atividades em dreas pulblicas, limpeza e higienizagdo urbana,
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acessibilidade urbana.

> fiscalizar demais situacdes referente a posturas, nos termos da legislacao;

B - Lavrar Autos/Termos:

» Notificar, autuar, embargar, interditar, estabelecer prazos, aplicar penalidades; definir
valor de multa; analisar recurso/defesa do infrator e adotar todas as medidas
necessarias ao cumprimento da legislacdo municipal.

C - Exercer Poder de Policia Administrativa:

» Interditar atividades econdmicas; interditar edificagdes em situacdo de risco iminente;
participar de interdicbes em situacdo de risco iminente; lacrar instalagbes fisicas;
executar cassacdo de licencas; realizar apreensdo na sua darea de atuacdo;
acompanhar remocgtes de bens referente as apreensdes.

D - Realizar Diligéncia:

» Constatar ocorréncias; comandar e/ou participar de operagdes de fiscalizacdo;
participar de operacdes especiais/integradas/conjuntas.

E - Auditar Processos:

> Verificar documentacdo; verificar pagamento de taxas; analisar processos; propor
correcdes/solucdes; monitorar processos; comunicar as infragdes verificadas; propor
a instauracdo de processos; proceder as devidas autuactes de interdicGes inerentes a
funcdo.

F - Comunicar-se:

> Orientar populacdo; cadastrar autos e termos; encaminhar documentacdo para
abertura de processo; solicitar abertura de processo; planejar acoes de fiscalizagdo;
coordenar acbGes de fiscalizagdo; elaborar relatério fotografico; responder as
solicitacbes de informagdes (responder consultas); elaborar relatérios;emitir
pareceres; acionar orgdos técnicos; solicitar apoio operacional.

G - Demonstrar Competéncias Pessoais:

» Usar E.P.I.; Usar E.P.C.; demonstrar iniciativa; demonstrar equilibrio emocional;
demonstrar imparcialidade; administrar conflitos; demonstrar proatividade; contornar
situacbes adversas; trabalhar em equipe; trabalhar sob pressao; ponderar opinides
divergentes; demonstrar objetividade; demonstrar impessoalidade; demonstrar
capacidade de liderancga;

H - Realizar outras atividades:

» Conhecer e aplicar a legislagdo da sua area de atuacdo; executar as atividades de
fiscalizacdo de acordo com as normas e orientacbes da sua area de atuagdo; prestar
orientacdo e instrugdo no que se refere as normas e legislacdo na sua area de
atuacdo; participar de acgOes educativas e preventivas; elaborar relatorios das
inspecdes/fiscalizacdes realizadas, bem como emitir e assinar documentos de rotina
de trabalho tais como mapa diario de visitas, notificacGes, termos de intimacdo, autos
de multa, infracdo, interdicdo, entre outros; conduzir veiculos da frota publica
municipal, no desempenho das atividades do seu cargo, Conduzir veiculos da frota
publica municipal, no desempenho das atividades do seu cargo, de acordo com as
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normas do Cédigo Nacional de Trénsito e as normas de utilizacdo estabelecidas pela
Administracdo; zelar pela limpeza e conservacdo do veiculo sob sua responsabilidade,
informando defeitos ou reparos para a manutencdo; preencher corretamente os
formuldrios referentes a avaliagio de desempenho; executar outras atividades
correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisito e formacgao:
Escolaridade: Cursosuperior em qualquer area.
Pré-requisito: Carteira Nacional de Habilitacdao “B".

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos word (ou similar), excel (ou similar), e internet;
conhecimentos em sistemas de controle de gestdao municipal, realizar vistorias e
fiscalizacGes; lavrar autos/termos; exercer poder de policia administrativa; fiscalizar
ordenamento urbano; realizar diligéncia; auditar processos; comunicar-se; usar E.P.I.;
Usar E.P.C.; demonstrar iniciativa; demonstrar equilibrio emocional; demonstrar
imparcialidade; administrar conflitos; demonstrar proatividade; contornar situacoes
adversas; trabalhar em equipe; trabalhar sob pressdo; ponderar opinides divergentes;
demonstrar objetividade; demonstrar impessoalidade; demonstrar capacidade de
liderancga.

Recursos de Trabalho:

Material de escritério; smartfones; contador de passos; fita de lacre; publicacGes
especializadas; guia de ruas; trena; GPS; maquina fotogréfica; E.P.I.; veiculos;
filmadora; recursos de informatica; mapas; legislacdo; ferramentas; e demais materiais e
recursos necessarios a completa execugdo de sua fungdo.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao servidor cumprir as disposicfes legais e regulamentares
sobre seguranca e salde do trabalho, inclusive as ordens de servigco expedidas pelo
empregador, de forma a assegurar a protecdo de sua salde e seguranca durante suas
atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada do servidor ao cumprimento do
disposto no item anterior. O ndao cumprimento das disposicdes legais e regulamentares
sobre seguranca e medicina do trabalho acarretaréa ao empregador a aplicacdo das
penalidades previstas na legislacao pertinente.

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

Perfil de Risco: Fisico, Ergondmico, Acidente.

Responsabilidade com o Patrimoénio:
O servidor lida com patrimbnio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode
provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Profissionais das Ciéncias e das Artes.

Familia de Cargos: Profissional da fiscalizacdo de atividades urbanas.

Titulo do cargo/ocupacdo: Fiscal de Transporte. CBO - 2545-05

CARREIRA F

Descricdo Sumaria:

Realizar vistorias e fiscalizagGes, lavrar autos e termos, exercer poder de policia
administrativa, fiscalizar transporte urbano, realizar diligéncia, aditar processos na
fiscalizacdo de atividades nas dreas urbanas e rurais.

Descricao Detalhada das Tarefas:

A - Realizar Vistorias e Fiscalizacoes:

> Acompanhar, controlar, fiscalizar e avaliar a operacao e expansdo dos servicos do
transporte municipal;

» Controlar e fiscalizar o servico de taxi do Municipio;

» Receber demanda/denlncia; consultar sistema e banco de dados; mapear areas;
verificar existéncia de irregularidades; identificar responsavel; registrar
ocorréncias/irregularidades; realizar vistorias; acionar 6rgdos técnicos competentes;
solicitar apoio operacional.

B - Lavrar Autos/Termos:

» Notificar, autuar, embargar, interditar, estabelecer prazos, aplicar penalidades; definir
valor de multa; analisar recurso/defesa do infrator e adotar todas as medidas
necessarias ao cumprimento da legislacdo municipal.

C - Exercer Poder de Policia Administrativa:

> Participar da interdicoes em situacao de risco iminente; acompanhar lacragdes; cassar
licencas; apreender bens e equipamentos na sua area de atuacgdo; conceder licenca
operacdes de transporte.

D - Fiscalizar Transporte Urbano:

» Fiscalizar as condicbes de trafego e operagBes dos Onibus e demais transportes
coletivos; fiscalizar atividades econ6micas de transporte; fiscalizar atividades de
transporte em &reas publicas; fiscalizar limpeza e higienizagdo em terminais
rodovidrios; fiscalizar condigGes sanitarias de terminais rodovidrios; fiscalizar
transporte urbano; monitorar chegadas e partidas de 6nibus, verificar o cumprimento
de horarios e registrar ocorréncias.

E - Realizar Diligéncia:

» Constatar ocorréncias; organizar, comandar e/ou executar operacgdes fiscais;
comandar operacoes fiscais; participar de operagdes especiais/integradas/conjuntas.

F - Auditar Processos:

> Verificar documentacdo; verificar pagamento de taxas; analisar processos; propor
correcoes/solucdes; monitorar processos; comunicar as infragdes verificadas; propor
a instauracdo de processos; proceder as devidas autuactes de interdicGes inerentes a
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funcdo.

G - Comunicar-se:

» Orientar usuarios; cadastrar autos e termos; encaminhar documentacdo para
abertura de processo; solicitar abertura de processo; planejar acdes de fiscalizagao;
coordenar actes de fiscalizacdo; elaborar relatérios; responder as solicitagdes de
informacdes; emitir pareceres.

H - Demonstrar Competéncias Pessoais:

» Usar E.P.I.; Usar E.P.C.; demonstrar iniciativa; demonstrar equilibrio emocional;
demonstrar imparcialidade; administrar conflitos; demonstrar proatividade; contornar
situacbes adversas; trabalhar em equipe; trabalhar sob pressao; ponderar opinides
divergentes; demonstrar objetividade; demonstrar impessoalidade; demonstrar
capacidade de liderancga;

I - Realizar outras atividades:

> Propor medidas e acOes para melhoria do Sistema de Transporte coletivo e/ou
individual ndo Municipio; prestar orientacdo e instrugdo no que se refere as normas e
legislacdo de transporte do Municipio; participar de agbes educativas e preventivas na
sua area de atuacdo; elaborar relatorios das inspecfes realizadas, bem como emitir e
assinar documentos de rotina de trabalho; conduzir veiculos da frota puUblica
municipal, no desempenho das atividades do seu cargo, de acordo com as normas do
Coédigo Nacional de Transito e as normas de utilizacdo estabelecidas pela
Administracdo; zelar pela limpeza e conservacdo do veiculo sob sua responsabilidade,
informando defeitos ou reparos para a manutencdo; preencher corretamente os
formuldrios referentes a avaliagio de desempenho; executar outras atividades
correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos e Formacgao:
Escolaridade: Curso superior em qualquer area.
Pré-requisito: Carteira Nacional de Habilitacdo “B".

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet;
Conhecimentos em Sistemas de Controle de Gestao Municipal; Realizar vistorias e
fiscalizacGes; Lavrar autos/termos; Exercer poder de policia administrativa; Fiscalizar
ordenamento urbano; Realizar diligéncia; Auditar processos; Comunicar-se; Usar E.P.I.;
Usar E.P.C.; Demonstrar iniciativa; Demonstrar equilibrio emocional; Demonstrar
imparcialidade; Administrar conflitos; Demonstrar proatividade; Contornar situacoes
adversas; Trabalhar em equipe; Trabalhar sob pressdo; Ponderar opinides divergentes;
Demonstrar objetividade; Demonstrar impessoalidade; Demonstrar capacidade de
liderancga.

Recursos de Trabalho:




%’(’/(//F/ﬂ/’(l m/A//(/(s%‘(/ /e 5/ '()ﬁzf'«nz( o4 O //;u’/}}u
Estado do Espirito Santo
Rua Bernardino Monteiro, 22 — Centro — Domingos Martins — Espirito Santo

CEP 29260-000 - Fone: (27) 3268-1344 / 1239
www.domingosmartins.es.gov.br — gabinete@domingosmartins.es.gov.br

Lei Municipal n© 2022

} ANEXO VI
DESCRICAO DO CARGO - FISCAL DE TRANSPORTE

Material de escritdrio; Contador de passos; Fita de lacre; Publicacdes especializadas; Guia
de ruas; Trena; Gps; Maquina fotografica; E.P.I.; Veiculos de Transporte; Filmadora;
Recursos de informatica; Cores de sinalizacdo; Mapas; Decibelimetro; Bloco de
autos/termos; Legislagdo; Ferramentas; Veiculos de Transporte; Smartphone e demais
materiais e recursos necessarios a completa execucdo de sua funcdo.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao servidor cumprir as disposicdes legais e regulamentares
sobre seguranca e salde do trabalho, inclusive as ordens de servigco expedidas pelo
empregador, de forma a assegurar a protecdo de sua salde e seguranca durante suas
atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada do servidor ao cumprimento do
disposto no item anterior. O ndao cumprimento das disposicdes legais e regulamentares
sobre seguranca e medicina do trabalho acarretaréa ao empregador a aplicacdo das
penalidades previstas na legislacao pertinente.

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

Perfil de Risco: Fisico, Ergondmico, Acidente.

Responsabilidade com o Patrimoénio:
O servidor lida com patrimbénio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode
provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Profissionais das Ciéncias e das Artes.

Familia de Cargos: Profissional da fiscalizacdo de atividades urbanas.

Titulo do cargo/ocupacdo: Fiscal de Vigilancia Sanitaria. CBO — 2545-05

CARREIRA F

Descricdo Sumaria:

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

Descricdo Detalhada das Tarefas:

A - Realizar Vistorias, inspecdes e fiscalizacOes;

» Fiscalizar estabelecimentos que fabriquem, manipulem, comercializem e distribuam géneros
alimenticios, bebidas, agua mineral e similares;

» fiscalizar farmacias, hospitais, laboratdrios, laboratdrios de analises clinicas, farmacias,

consultdrios odontoldgicos, e estabelecimentos congéneres;
» inspecionar pocos, fossas, rios, drenos, pocilgas e aguas estagnadas em geral, examinando a
existéncia de focos de contaminacdo e coletando material para posterior analise;

» inspecionar as condigbes sanitarias dos locais e estabelecimentos de repouso, de reunies e
diversdo publica em geral;

» fiscalizar atividades econdmicas, estabelecimentos de ensino, restaurantes, hotéis, motéis, e
congéneres, clubes recreativos e similares, agéncias funerarias, veldrios, necrotérios, bem como
medidas sanitarias referentes as inumagbes, exumacdes, translacoes e cremagdes;

» fiscalizar condices sanitarias em geral; inspecionar servicos de salde em geral, publicos e
privados, servicos de assisténcia médica e odontoldgica, prontos socorros gerais e especializados,
unidades mistas e especializadas de salde, policlinicas e servigos publicos de salde afins, clinicas e
consultdrios médico-odontoldgicos gerais e especializados, centros e postos de salide e congéneres,
consultdrios veterinarios.

» fiscalizar e atuar em todas as atividades/empreendimentos de sua area de atuacdo, em
conformidade com as normas, orientacdes e legislagao.

B - Lavrar Autos/Termos:
> Notificar, autuar, embargar, interditar, estabelecer prazos, aplicar penalidades; definir valor de

multa; analisar recurso/defesa do infrator e adotar todas as medidas necessarias ao cumprimento
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da legislacao municipal.

C - Exercer Poder de Policia Administrativa:

» Interditar atividades e instalacdes; interditar ambientes em situacdo de risco sanitario iminente;
lacrar instalagGes fisicas; propor cassacdo de licencas; cassar licengas; apreender bens, animais,
materiais e equipamentos; acompanhar remog0es de bens, materiais e equipamentos; dar voz de
prisao; encaminhar infrator para delegacia de policia; apreender alimentos, mercadorias e outros
produtos que estejam em desacordo com a legislagdo sanitaria vigente.

D - Realizar Diligéncia:

» Constatar ocorréncias; organizar, comandar e/ou participar operacbes fiscais; participar de
operacOes especiais/integradas/conjuntas; encaminhar para analise laboratorial alimentos e outros
produtos para fins de controle.

E - Auditar Processos:

> Verificar documentagdo; verificar pagamento de taxas; analisar processos; propor
correcdes/solugbes; monitorar processos;  comunicar as infracbes verificadas;, propor a
instauracdo de processos; proceder as devidas autuagbes de interdigOes inerentes a funcdo.

F - Comunicar-se:

> Orientar populacdo; cadastrar autos e termos; providenciar documentacdo para abertura de
processo; planejar e coordenar agbes de fiscalizacdo; elaborar relatorios; responder solicitagdes
de informagbes; emitir pareceres.

G - Demonstrar Competéncias Pessoais:

» Usar E.P.I.; Usar E.P.C.; demonstrar iniciativa; demonstrar equilibrio emocional; demonstrar
imparcialidade; administrar conflitos; demonstrar proatividade; contornar situacbes adversas;
trabalhar em equipe; trabalhar sob pressdao; ponderar opinides divergentes; demonstrar
objetividade; demonstrar impessoalidade; demonstrar capacidade de lideranga;

H — Realizar outras atividades:

» Prestar orientacdo e instrucdo no que se refere as normas e legislagdo sanitaria do Municipio;
participar de acOes educativas e preventivas; elaborar relatdrios das inspegGes realizadas, bem
como emitir e assinar documentos de rotina de trabalho tais como mapa diario de visitas,
notificacdes, termos de intimagdo, autos de multa, infracdo, interdicdao, entre outros; conduzir
veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do seu cargo, de acordo com
as normas do cddigo nacional de trénsito e as normas de utilizacdo estabelecidas pela
administracdo; zelar pela limpeza e conservacdo do veiculo sob sua responsabilidade, informando
defeitos ou reparos para a manutengdo; preencher corretamente os formularios referentes a
avaliacdao de desempenho; executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe
imediato.
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Requisitos e Formacao:
Escolaridade: Curso superior em qualquer area.
Pré-requisito: Carteira Nacional de Habilitacao “B”.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos word (ou similar), excel (ou similar), e internet; conhecimentos em
sistemas de controle de gestdo municipal; demonstrar iniciativa; demonstrar equilibrio emocional;
demonstrar imparcialidade; administrar conflitos; demonstrar proatividade; contornar situagbes
adversas; trabalhar em equipe; trabalhar sob pressdo; ponderar opinides divergentes; demonstrar
objetividade; demonstrar impessoalidade; demonstrar capacidade de liderancga.

Recursos de Trabalho:

Material de escritdrio; smartfones; contador de passos; fita de lacre; publicacdes especializadas; guia
de ruas; trena; gps; maquina fotografica; EPI; veiculo de transporte; filmadora; recursos de
informatica; materiais de sinalizacdo; mapas; decibelimetro; legislacdo; ferramentas; e demais
materiais e recursos necessarios a completa execugdo de sua funcdo.

Requisitos de Satide, seguranca e Medicina do Trabalho:

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

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

Perfil de Risco: Fisico, Ergondmico, Acidente.

Responsabilidade com o Patrimoénio:
O servidor lida com patrimbnio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar
perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Profissionais das ciéncias e das artes.

Familia de Cargos: Fisioterapeuta.

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

CARREIRAF

Descricdo Sumaria:

Aplicar técnicas fisioterapéuticas para prevencdo, readaptacdo e recuperagdo de
pacientes; atender e avaliar as condigdes funcionais de pacientes utilizando protocolos
e procedimentos especificos da fisioterapia e suas especialidades; atuar na area de
educacdo em salde através de palestras, distribuicdo de materiais educativos e
orientacbes para melhor qualidade de vida; desenvolver e implementar programas de
prevencdo em salde geral e do trabalho; gerenciar servigos de salde orientando e
supervisionando recursos humanos; exercer atividades técnico-cientificas através da
realizacdo de pesquisas, trabalhos especificos, organizacdo e participacdo em eventos
cientificos.

Descricao Detalhada das Tarefas:

A - Aplicar avaliacdo tecnolégica fisioterapéutica:

» Montar equipamentos; testar equipamentos; operar equipamentos, materiais e
dispositivos; aplicar técnicas fisioterapéuticas para distlrbios vasculares; aplicar
técnicas fisioterapéuticas para distUrbios musculoesqueléticos; aplicar técnicas
fisioterapéuticas para distlUrbios respiratérios; aplicar técnicas fisioterapéuticas para
distirbios neurofuncionais; aplicar técnicas quiropraxicas; aplicar técnicas da
medicina tradicional chinesa e acupuntura; aplicar técnicas osteopaticas; aplicar
técnicas fisioterapéuticas para neonatologia; aplicar técnicas fisioterapéuticas uro-
obstetra-ginecoldgicas; aplicar técnicas fisioterapéuticas dermato-funcionais;
aplicar  técnicas fisioterapéuticas para  distUrbios cardiacos; realizar
recondicionamento cardiorrespiratério; aplicar ventilagdo n&o invasiva; realizar
desmame ventilatério e extubacdo; recondicionar atleta de alto rendimento;
determinar condicbes de performance esportiva; aplicar técnicas adequadas as
necessidades do paciente.

B - Atender pacientes:

> Identificar potencialidades dos pacientes; desenvolver habilidades dos pacientes;
selecionar equipamentos e materiais; criar instrumentos de facilitacdo; adaptar
instrumentos de facilitagdo; prescrever orteses, proteses e adaptagdes; capacitar e
pacientes a usar orteses, proteses e adaptacOes; readaptar pacientes nas AVD
(atividades de vida didria), nas AVDE (atividades de vida diaria/esportiva);
acompanhar evolugdo clinica; reorientar conduta terapéutica; ensinar técnicas para
independéncia funcional; restaurar fungbes neuro-sensorio-cognitivo-motoras;
restaurar funcdo articular e visceral, gerenciar ventilagdo mecanica; reeducar
funcdo respiratéria; reeducar postura; reeducar marcha; dar alta a pacientes na
sua area de atuacdo; prestar consultoria.
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C - Avaliar pacientes:

» Aplicar critérios de elegibilidade; avaliar qualidade de vida; avaliar fungdes
musculoesqueléticas; avaliar fungGes tegumentares; avaliar fungdes sensoério-
perceptivas e de dor; avaliar fungdes cinética-funcionais; avaliar fungdées neuro-
sensorio-cognitivo-motoras; avaliar fungdes respiratérias; avaliar funcbes
cardiacas; avaliar fungGes articulares e viscerais; avaliar funcbes neurovegetativas;
avaliar Orteses, proteses e adaptagOes; avaliar constituicdo fisica e tipoldgica;
realizar avaliacdo acupuntural; avaliar condicbes ergon6micas; avaliar complexos
de sub-luxacdes; avaliar disfuncdes de micro movimentos e instabilidades;
identificar alteragOes energéticas funcionais; avaliar qualidade de vida no trabalho;
avaliar testes funcionais do paciente sobre o cavalo; detectar bebés em risco de
desenvolvimento neuropsicomotor; realizar todas as demais avaliagbes inerentes a
sua area de atuacdo.

D - Estabelecer diagndstico fisioterapéutico:

» Coletar dados dos pacientes (anamnese); solicitar exames complementares;
interpretar exames complementares; estabelecer prognoéstico; prescrever
terapéutica; estabelecer nexo de causa cinesiolégica funcional ergonémica;
estabelecer nexo de causa cinesiolégica funcional energética; estabelecer nexo de
causa cinesioldogica funcional visceral; estabelecer nexo de causa cardiolégico e
vascular; estabelecer nexo de causa traumo-ortopédico; estabelecer nexo de causa
respiratéria; estabelecer nexo de causa neuro-funcional; estabelecer nexo de causa
dermato-funcional; estabelecer nexo de causa quiropraxico; estabelecer nexo de
causa osteopatico; estabelecer nexo de causa acupuntural; encaminhar e pacientes
a outros profissionais.

E - Planejar estratégias de intervencdo:

» Definir objetivos; definir estratégias; definir condutas e procedimentos; definir
frequéncia e tempo da intervencdo; definir indicadores epidemiolédgicos e indices de
acidentes e incidentes; selecionar pontos de acupuntura; ordenar pontos de
acupuntura; selecionar microssistemas; preparar programas de atividades fisicas
funcionais; participar na elaboracao de programas de qualidade de vida; orcar
servigos, equipamentos e materiais;

F - Implementar agoes de intervencgéao:

» Interpretar indicadores epidemioldgicos e indices de acidentes e incidentes;
implementar acdes de conscientizacdo, correcao e concepgdo; analisar fluxo de
trabalho; prestar assessoria; adequar condicbes de trabalho as habilidades do
trabalhador; adequar fluxo de trabalho; adequar ambiente de trabalho; adequar
posto de trabalho; programar pausas compensatorias; organizar rodizios de
tarefas; promover melhora de performance morfofuncional; reintegrar trabalhador
ao trabalho; aplicar ginastica laboral; reavaliar estratégias de intervencdo.

G - Educar em saude:

» Propor mudancas de habito de vida; orientar pacientes, familiares e cuidadores;
desenvolver material educativo; organizar grupos de educacdo; ministrar palestras
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e cursos; ensinar modo operatério laboral; corrigir modo operatério laboral;
implementar cultura ergon6mica; ensinar procedimentos para mobilidade
independente e semi dependente; participar da elaboragdo de politicas publicas de
saude; participar da implementacdo das politicas publicas em salde; desenvolver
programas preventivos e de promocdo em salde.

H - Gerenciar servicos de salde na area de fisioterapia:

» Adaptar ambiente ao tratamento; adaptar estruturas aos pacientes; estipular
equipamentos e materiais de uso padrdo; coordenar equipes; supervisionar
equipes; identificar indicadores de desempenho; emitir pareceres técnico-
administrativos; especificar capacidade de atendimento; elaborar critérios de
elegibilidade; estabelecer pardmetros de alta; elaborar projetos; elaborar processos
seletivos; avaliar processos seletivos; supervisionar estagios; analisar custos;
mediar reunifes clinicas.

I - Trabalhar com seguranca:

> Usar EPI; identificar situacdes de risco; minimizar riscos; avaliar conformidade dos
materiais; descartar materiais contaminados; realizar desinfeccao de instrumental;
descartar material perfurocortante; selecionar cavalo para terapia.

J - Comunicar-se:

> Registrar procedimentos e evolucao de pacientes; orientar profissionais da equipe
de trabalho; emitir relatorios; emitir pareceres técnicos; emitir atestados; emitir
laudos de nexo de causa laboral; emitir laudo técnico-funcional; solicitar
manutencao de equipamentos; solicitar reposicao de materiais.

K - Demonstrar competéncias pessoais:

> Estimular adesdao e continuidade do tratamento; demonstrar perseveranca;
demonstrar equilibrio emocional; trabalhar em equipe; transmitir seguranca;
demonstrar criatividade; lidar com publico; demonstrar habilidade de comunicacéo;
contornar situacdes adversas; demonstrar dinamismo; demonstrar habilidade
manual; demonstrar capacidade motora fina; demonstrar capacidade de
observacao; demonstrar capacidade de percepcao; demonstrar habilidade para
lidar com cavalo; demonstrar iniciativa.

L - Realizar outras atividades:

» desenvolver métodos e técnicas de trabalho que permitam a maior produtividade e
a melhoria da qualidade dos servigos fisioterdpico; emitir documentos na sua area
de atuacdo; Fazer uso de veiculos da frota puUblica municipal, no desempenho das
atividades do seu cargo, de acordo com as normas do coédigo nacional de transito e
as normas de utilizacdo estabelecidas pela administracdao; zelar pela limpeza e
conservacdo do veiculo sob sua responsabilidade, informando defeitos ou reparos
para a manutencdo; preencher corretamente os formularios referentes a avaliacdo
de desempenho; executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo
chefe imediato; executar as demais atividades compreendidas na regulamentacdo
profissional do cargo, aplicdvel aos objetivos da administragdo publica municipal.

Requisito e Formacgao:
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Escolaridade: Curso superior em Fisioterapia.
Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional / Carteira Nacional de
Habilitacao Categoria “B".

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos word (ou similar), excel (ou similar), e internet;
conhecimentos em sistemas de controle de gestdao municipal; aplicar avaliagcdo
tecnoldgica fisioterapéutica; atender pacientes; avaliar e pacientes; estabelecer
diagndstico fisioterapéutico; planejar estratégias de intervencgdo; implementar acbes de
intervencdo; educar em saude; gerenciar servicos de salde; exercer atividades
técnico-cientificas; trabalhar com seguranca; comunicar-se; estimular adesdo e
continuidade do tratamento; demonstrar perseveranca; demonstrar equilibrio
emocional; trabalhar em equipe; transmitir seguranca; demonstrar criatividade; lidar
com publico; demonstrar habilidade de comunicacdo; contornar situagdes adversas;
demonstrar dinamismo; demonstrar habilidade manual; demonstrar capacidade motora
fina; demonstrar capacidade de observacao; demonstrar capacidade de percepcdo;
demonstrar iniciativa.

Recursos de Trabalho:

Dinambmetro; crénometro; estetoscopio; eletromidgrafo de superficie; dispositivos
respiratérios; aparelhos de ventilagdo mecanica; agulhas; moxa; esfigmomanoémetro;
ferramentas de avaliagdo biomecanica; activador; aparelhos de cinesiomecanoterapia;
aparelhos eletrofoto termoterapia ultrasonicos; epi; fita métrica; tabua ortostatica;
rampas; bola e rolo bobath; espaldar; bicicleta ergométrica; esteira; frequencimetro;
tatdme; escadas; barras paralelas; mdascaras de ventilacdo; eletroneuramiografo;
bastdes; fleximetro; podoscopio; estadidmetro; macas; equip de registro de imagens;
equipamentos de avaliacdo; discos de propriocepcdo; cama eldstica; gonidémetro;
veiculos de transporte; smartphone e demais materiais e recursos necessarios a
completa execucao de sua funcao.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

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

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

Perfil de Risco: Ergonémico.

Responsabilidade com o Patrimoénio:
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O ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e
pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Profissionais das ciéncias e das artes.

Familia de Cargos: Fonoaudidlogo.

Titulo do cargo/ocupacao: Fonoaudidlogo. CBO - 2238-10

CARREIRA F

Descricdo Sumaria:

Realizar tratamento fonoaudioldgico para prevencdo, habilitacdo e reabilitagdo de
pacientes aplicando protocolos e procedimentos especificos de fonoaudiologia; avaliar
pacientes; realizar diagndstico fonoaudioldgico; orientar pacientes, familiares,
cuidadores e responsaveis; atuar em programas de prevencgdo, promocdo da salde e
qualidade de vida.

Descricao detalhada das tarefas:

A - Realizar tratamento fonoaudioldgico:

» Definir procedimentos terapéuticos; habilitar sistema auditivo; reabilitar sistema
vestibular; desenvolver habilidades auditivas; tratar distirbios vocais; tratar
alteracOes da fala; tratar alteracbes de linguagem oral, leitura e escrita; tratar
alteracbes de degluticdo; tratar alteragbes de fluéncia; tratar alteracbes das funcGes
orofaciais; desenvolver habilidades cognitivas; definir indicadores de evolucao do
tratamento/acdo; avaliar resultados do tratamento; acompanhar evolugdo clinica;
dar alta.

B - Avaliar pacientes:

» Realizar anamnese; detectar expectativas de pacientes; definir instrumentos para
avaliacdo; aplicar testes e provas; avaliar desenvolvimento neuropsicomotor; avaliar
fluéncia; avaliar fala; avaliar fungdes orofaciais; avaliar sistema auditivo; avaliar
sistema vestibular; avaliar linguagem oral, leitura e escrita; avaliar voz; avaliar
degluticdo; avaliar habilidades cognitivas; avaliar processamento auditivo; avaliar
postura corporal; avaliar 6rteses, préteses e adaptacbes; avaliar funcionalidade de
orteses, proteses e adaptacbes; avaliar impacto da disfuncdo na qualidade de vida;
avaliar aspectos socioculturais e ambientais; avaliar condi¢bes para o desempenho
socio-ocupacional; encaminhar pacientes a outros profissionais.

C - Realizar diagnéstico fonoaudiolégico:

» Analisar resultados da avaliacdo fonoaudioldgica; analisar avaliagGes clinicas de
outros profissionais; realizar exames complementares; realizar exames/avaliacfes
pré, peri e pos-operatorios; analisar exames; solicitar exames complementares;
levantar hipoteses diagnodsticas; estabelecer plano terapéutico; estabelecer
prognostico; dar devolutiva da avaliagdo; participar de diagndstico interdisciplinar.

D - Aplicar procedimentos fonoaudioldgicos:

» Prescrever terapéutica; preparar material terapéutico; indicar tecnologia assistiva;
adaptar tecnologia assistiva; introduzir formas alternativas de comunicacdo;
prescrever oOrteses, proteses e adaptacdes; adaptar Orteses e proteses; aplicar
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procedimentos especificos de reabilitagdo; aplicar procedimentos para
aperfeicoamento da voz; aplicar procedimentos para aperfeicoamento das
habilidades comunicativas; aplicar procedimentos para aperfeicoamento da estética
facial; aplicar procedimentos para aperfeicoamento da linguagem oral, leitura e
escrita; capacitar para o uso de Orteses, proteses e adaptacbes; estabelecer
parametros de alta.

E - Orientar pacientes, familiares, cuidadores e responsaveis:

» Explicar procedimentos e rotinas; demonstrar procedimentos e técnicas; orientar
condutas terapéuticas; orientar procedimentos ergonémicos; verificar a compreensdo
da orientacdo; esclarecer dlvidas; esclarecer prognostico de tratamento; orientar
habitos de salde; informar sobre riscos e limites de tratamento/intervencéo;
estimular adesdo e continuidade do tratamento; visitar domicilios, instituicGes e
locais de trabalho.

F - Atuar em programas de prevencdo, promocgao de satde e qualidade de vida:

» Caracterizar populacdo-alvo; analisar viabilidade dos procedimentos junto a
populacdo-alvo; planejar programas e campanhas de prevencdo e promocao;
planejar estratégias e atividades terapéuticas com grupos especiais (gestantes,
neonatos, idosos, etc.); Implementar programas de promogdo da salde;
implementar programas de prevencdo as deficiéncias; gerenciar programas e
campanhas; participar na elaboracdo do diagndstico situacional; participar do
desenvolvimento de projetos pedagogicos; coordenar servicos de salde dos setores
publicos; participar de programas e campanhas de prevencdo e promogdo; participar
da elaboracdo de politicas e programas de salude coletiva; planejar estratégias e
atividades educativas.

G - Comunicar-se:

» Discutir casos com outros profissionais; registrar dados em prontuario; elaborar
relatorios; elaborar material educativo e informativo; redigir artigos, capitulos e
livros; divulgar trabalhos; organizar publicacGes; solicitar laudos, relatérios,
pareceres; elaborar manuais técnico-administrativos; emitir laudo, parecer e demais
documentos relacionados a area de atuacdo;

H - Demonstrar competéncias pessoais:

> Demonstrar dinamismo; trabalhar em equipe; tomar decisdes; demonstrar
capacidade de andlise e sintese; demonstrar capacidade de observagdo; contornar
situacbes adversas; demonstrar criatividade; demonstrar capacidade de adaptacdo;
demonstrar iniciativa; demonstrar organizacdo; demonstrar capacidade de
comunicacdao ndo verbal;, demonstrar objetividade; transmitir seguranca; trabalhar
com biosseguranca.

I - Realizar outras atividades:

» Assessorar unidades organizacionais; preencher corretamente os formularios
referentes a avaliacdo de desempenho; executar outras atividades correlatas ao
cargo solicitadas pelo chefe imediato; executar as demais atividades compreendidas
na regulamentacdo profissional do cargo, aplicavel aos objetivos da administragdo
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puUblica municipal; conduzir veiculos da frota publica municipal, no desempenho das
atividades do seu cargo, de acordo com as normas do codigo nacional de trénsito e
as normas de utilizacdo estabelecidas pela administracdo; zelar pela limpeza e
conservacdo do veiculo sob sua responsabilidade, informando defeitos ou reparos
para a manutencgao.

Requisitos e formacgao:

Escolaridade: Curso superior em Fonoaudiologia.

Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional / Carteira nacional de
habilitacdao categoria "B”.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos word (ou similar), excel (ou similar), e internet;
conhecimentos em sistemas de controle de gestdo municipal, demonstrar dinamismo;
trabalhar em equipe; tomar decisGes; demonstrar capacidade de andlise e sintese;
demonstrar capacidade de observacdao; contornar situacbes adversas; demonstrar
criatividade; demonstrar capacidade de adaptacdo; demonstrar iniciativa; demonstrar
organizacdao demonstrar capacidade de comunicacdo ndo verbal; demonstrar
objetividade; transmitir seguranca; trabalhar com biosseguranca.

Recursos de Trabalho:

Cufémetro; eletronistagmografo; bera (audiometria de tronco cerebral); jogos de audio-
cup; kits de logoaudiometria; material de consumo; material de consumo especifico;
medidor de pressdo sonora; metrénomo; motor de chicote; otocalorimetro; otoscopio;
oximetro de pulso; paquimetro; publicagdes especializadas; recursos audiovisuais;
recursos de informatica; seringa para realizar pré-moldagem; sistema de campo livre;
sistema de gravacdo; sistema de biofeedback; softwares variados; sondas de aspiracao;
tambor rotatodrio; testes e protocolos especificos; torpedo de oxigénio; unidade movel;
vectonistagmografo; vra; aspirador; audiébmetro; brinquedos e jogos educativos e
clinicos; cabina acustica; caneta otoscopica; cronbémetro; cruz de calibracdo bioldgica;
diapasédo; disc man; eletroglotografo; eletrognatégrafo; eletromiodgrafo;
eletropalatografo; equipamento para emissGes otoaclsticas; equipamentos de andlise
acustica; equipamentos de biosseguranca; equipamentos de protecdo individual (EPI);
equipamentos para mensuracdo in situ; equipamentos de medicdo de fluxo aéreo;
espelho de glatzel; espirébmetro; estabilizadores; estetoscépio; hipro; analisador das
funcbes da orelha média; instrumentos de calibragdo; threshold; veiculos de transporte;
smartphone e demais materiais e recursos necessarios a completa execucdo de sua
funcdo.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:
NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao servidor cumprir as disposicdes legais e regulamentares
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sobre seguranca e salde do trabalho, inclusive as ordens de servico expedidas pelo
empregador, de forma a assegurar a protecdo de sua salde e seguranga durante suas
atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada do servidor ao cumprimento do
disposto no item anterior. O ndao cumprimento das disposicoes legais e regulamentares
sobre seguranca e medicina do trabalho acarretard ao empregador a aplicagdo das
penalidades previstas na legislacao pertinente.

EPIs: N3o se aplica.

Perfil de Risco: Ergonémico.

Responsabilidade com o Patrimoénio:

O servidor lida com patrimdnio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode
provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Trabalhador Administrativo e dos Servigos.

Familia de Cargos: Trabalhador nos servicos de coleta de residuos, de limpeza e
conservacdo de areas publicas.

CBO - 5142-05
Titulodocargo /ocupacado:Gari. CBO - 5142-15
CBO - 5142-30

CARREIRA A

Descricdo Sumaria:
Executar asseamento basico das vias e logradouros publicos, executando atividades
desde a varricdo até a coleta de residos, lixo organico, lixo reciclavel e bota-fora.

Descricdao Detalhada das Tarefas:

A - Efetuar servicos de limpeza em vias e logradouros publicos

> Executar varricdo de ruas, sarjetas, calcaddes, calcadas e demais logradouros
puUblicos; amontoar detritos e folhagem; acondicionar lixo; recolher e ensacar
animais mortos; solicitar coleta de animais mortos e de remocao de entulho; efetuar
recolhimento e separacdo de residuos solidos; coletar lixo em vias e logradouros
publicos, colocando-o no caminhdo para transporte; executar capina, rogagem e
limpeza nos logradouros publicos; carregar e descarregar caminhdes de lixo e de
materiais; coletar lixo organico, recivlavel e bota-fora; lavar ruas e outros
logradouros publicos.

B - Zelar pela seguranca das pessoas:

» Sinalizar e isolar areas de risco; isolar dreas de trabalho; tornar acessiveis as areas
de coleta; acondicionar materiais de risco (vidro, lampada, etc);

C - Trabalhar com segurancga:

» Utilizar uniforme; utilizar equipamento de protecdo individual; posicionar-se na
contramao do fluxo de carros; participar de reunites com técnicos de seguranga e
responsaveis; informar populacdo sobre formas de acondicionamento de residuos;
conversar com municipes sobre condictes de seguranga; respeitar distancia minima
entre membros da equipe; manter-se alerta; participar de cursos de capacitacao;
participar de cursos de aperfeicoamento; tomar vacina; realizar exames médicos
periddicos.

D - Comunicar-se:

» Comunicar a chefia imediata as situacbes relacionadas a sua area de atuacdo;
relatar avarias nos equipamentos; solicitar a retirada de veiculos que impecam o
trabalho; prestar informacdes; requisitar reposicdo de materiais e equipamentos;
atender solicitagdes; notificar ocorréncias; comunicar-se com colegas de trabalho;
comunicar situacdes de risco.

E - Demonstrar competéncias pessoais:

> Demonstrar agilidade; demonstrar destreza manual; demonstrar educacao no trato
com pessoas; demonstrar senso de responsabilidade; demonstrar controle




ol

%’(’/(//F/ﬂ/’(l ﬁ/Aum'y//ﬂ/ de 5/ ot iqos O //;u’/}}u
&
Estado do Espirito Santo

Rua Bernardino Monteiro, 22 — Centro — Domingos Martins — Espirito Santo
CEP 29260-000 — Fone: (27) 3268-1344 / 1239
www.domingosmartins.es.gov.br — gabinete@domingosmartins.es.gov.br

Lei Municipal n°® 2022
_ Anexo VI
DESCRICAO DO CARGO - GARI

emocional; demonstrar atengdo; demonstrar equilibrio fisico; contornar situagoes
adversas; demonstrar espirito de equipe; demonstrar preparo fisico; praticar
ginastica laboral; demonstrar presteza.

F - Realizar outras atividades:

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

Requisito
Escolaridade: Ensino fundamental completo.

Competéncias:

Trabalhar com seguranca; comunicar-se; demonstrar agilidade; demonstrar destreza
manual; demonstrar educacdo no trato com pessoas; demonstrar senso de
responsabilidade; demonstrar controle emocional; demonstrar atencdao; demonstrar
equilibrio fisico; contornar situacbes adversas; demonstrar espirito de equipe;
demonstrar preparo fisico; praticar gindstica laboral; demonstrar presteza.

Recursos de trabalho:

Sabdo; rastelo; boné; uniforme; enxada; vassoura; faixa luminosa; pazinha/pa;
rocadeira; EPI;, saco plastico; hipoclorito de sédio; carrinho; e demais materiais e
recursos necessarios a completa execucdo de sua fungdo.

Responsabilidade com o Patrimonio:
O servidor lida com patrimonio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode
provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional:Trabalhador Administrativos e dos Servigos.

Familia de Cargos: Trabalhador de apoio a agricultura.

Titulo d ocargo/ocupacédo: Jardineiro. CBO - 6220-10

CARREIRA A

Descricdo Sumaria:

Executar servicos de jardinagem em canteiros, pragas, parques, jardins, areas verdes e
demais logradouros publicos; atuar no preparo de mudas e sementes em viveiros,
utilizando as técnicas adequadas; realizar tratos culturais no preparo de solo.

Descricdao Detalhada das Tarefas:

A - Executar servicos de jardinagem:

> Construir, manter, reformar e ampliar os jardins e areas verdes do Municipio;

cultivar plantas ornamentais em pracas, jardins, canteiros e logradouros publicos;

definir o tipo de planta adequada a cada local, de acordo com as especificades.

B - Plantar policulturas:

» Medir espacamento entre plantas; Medir espacamento entre mudas e sementes de
plantas; sulcar e cavar solo; plantar sementes e mudas; forrar solo com cobertura
vegetal; adubar covas, lantacdes e jardins; plantar cobertura vegetal; definir tipos
de plantas

C - Efetuar preparo de mudas e sementes:

» Atuar junto a construcdo de viveiros; selecionar sementes e mudas; semear graos
em germinador; construir canteiros de sementes; misturar nutrientes em terra;
encher sacos plasticos com terra e nutrientes; construir canteiros de mudas;
transplantar sementes semi-germinadas e mudas para sacos plasticos; ralear
mudas; enxertar mudas; executar demais atividades junto ao viveiro para o
completo desenvolvimento de sementes e mudas.

D - Realizar tratos culturais:

» Coletar amostras de solo; revolver e renovar a terra e culturas nas épocas proprios;
realizar atividades de plantio e replantio de sementes e mudas; capinar; irrigar;
rogar; identificar e eliminar pragas, moléstias e parasitas; eliminar ervas daninhas e
plantas doentes; desbrotar plantagdes e jardins; podar arvores e plantas; realizar
servicos de adubagem.

E - Preparar solo para plantio:

» Rocar, Arar, Adubar, gradear e nivelar solo e executar demais servicos de
preparacdo do solo para plantio.

F - Demonstrar competéncias pessoais:

» Demonstrar forga fisica; demonstrar resisténcia fisica; demonstrar sensibilidade com
plantas; demonstrar habilidade manual; demonstrar responsabilidade.

G - Realizar outras atividades:

» Preencher corretamente os formularios referentes a avaliagdo de desempenho;
Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.
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Requisito e, Formacgao:
Escolaridade: Ensino fundamental completo.

Recursos de trabalho:

Machado; enxada; sacaria; escada; cavadeira; pulverizador; paceta;
plantadeira/matraca; martelo; alicate; equipamentos de protecdo individual (epi);
pregos/grampos; foice; motosserra; tesoura de poda; vassourdo; pa; amolador/lima;
grosa; enx0; serrote; peneira; furador; facdo; poddo; esticador de cerca; pano;
rastelo; rodo; podador de grama; mangueira; regador; soprador de folhas; carrinho de
mdo e demais materiais e recursos necessarios a completa execucdo de sua fungdo.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

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

EPIs:Luvas, Botas impermeaveis, boné.

Perfil de Risco:Ergonémico.

Responsabilidade com o Patrimonio:
O servidor lida com patrimonio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode
provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Trabalhadores em servigcos de reparacao e manutencao.

Familia de Cargos: Mecanico de manutencdo de veiculos automotores.

CBO - 9144-05

Titulo do cargo/ocupacao: Mecanico. CBO - 9144-25

CARREIRAC

Descricdo Sumaria:

Elaborar planos de manutencdo; realizar manutencdes de motores, sistemas e partes de
veiculos automotores. Substituir pecas, reparar e testar desempenho de componentes e
sistemas de veiculos. Trabalhar em conformidade com normas e procedimentos técnicos,
de qualidade, de seguranca e de preservacdao do meio ambiente.

Descricido Detalhada das Tarefas:

Atribuicbes tipicas:

A - Elaborar plano de manutencao:

» Diagnosticar falhas de funcionamento do veiculo; Interpretar desenhos e normas
técnicas; Preencher ordem de servico; Orgar servigos manuais e por computador;
Estimar tempo de execucdo; Preencher requisicdao de material; Identificar o trabalho
a ser realizado; Confirmar plano de manutencdo; Avaliar satisfacdo; Orientar o
usuario/servidor no uso correto do veiculo.

B - Realizar manutencdo de motores, sistemas e partes do veiculo:

» Selecionar ferramentas de acordo com o trabalho; remover o motor do veiculo;
efetuar limpeza geral; desmontar o motor; conferir pegcas no recebimento; controlar
dimensional das pecas; enviar pecas para retificacdo; instalar motor no veiculo;
montar motor; ajustar valvulas no motor; identificar tipos de transmissdo e
funcionamento; remover sistemas de transmissdo; efetuar ajustes de montagem na
transmissao; limpar filtros de transmissdo; instalar sistemas de transmissdao no
veiculo; ajustar componentes mecanicos elétricos e hidraulicos; regular freios;
sangrar sistema de freios; drenar filtros da linha de alimentacdo; interpretar
diagramas eletroeletrénicos; regular sistema de ignicdo e injecdo; ajustar cubos de
rodas; regular altura da suspensdo; balancear rodas; lubrificar articulacdes da
suspensdo; alinhar sistema de direcdo; substituir bracos do sistema; ajustar
componentes pneumaticos.

C - Substituir pecas dos diversos sistemas:

» Trocar pecas com defeito de fabricacao; trocar pecas desgastadas pelo tempo de uso;
substituir agregados (compressor, alternador, bomba d'dgua etc.); Trocar filtros e
lubrificantes; substituir agregados da suspensdo; trocar pecas do sistema de
escapamento; trocar fluidos hidraulicos; trocar sistema de embreagem; desmontar
sistema de transmissdo; trocar valvula injetora; trocar componentes
eletroeletrénicos; trocar amortecedores; trocar barras estabilizadoras e hastes de
reacdo; trocar molas; trocar tensores; trocar valvulas pneumaticas; trocar buchas;
trocar terminais esféricos (pivos); trocar rolamentos de rodas; trocar componentes da
unidade hidraulica; trocar radiadores; trocar sensores térmicos; trocar mangueiras,
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correias e polias; trocar vedantes de 6leo e agua; substituir bolsas de ar; substituir
0leo de amortecedores.

D - Reparar componentes e sistemas de veiculos:

»

»

F -

»

G-

»

H -

»

Reparar sistema de arrefecimento; reparar sistema de sobrealimentacdo; reparar
sistema de escapamento; reparar valvulas pneumaticas; reparar bomba de
combustivel; reparar valvula injetora (diesel); reparar carburadores; reparar bomba
injetora; reparar sistema de carga e partida; reparar bomba hidraulica da direcdo;
reparar caixa de direcdo; reparar chassis; reparar unidade hidraulica; reparar bomba
d'agua; reparar sistema elétrico; realizar manutencdo da bomba hidraulica; realizar
manutencdo do compressor de ar.

Testar desempenho de componentes e sistemas de veiculos:

Testar desempenho do motor em dinamémetro; testar motor no veiculo; testar
sistema de transmissdo no veiculo; testar valvulas injetoras; efetuar testes hidraulicos
e pneumaticos; testar circuitos eletroeletrénicos; verificar funcionamento da alavanca
e cabo de freios; testar pressao de alimentacdo e vazao,; verificar condicdes da
tubulacdo e tanque de combustivel; testar estanqueidade do sistema de alimentacéo;
testar sistema eletroeletronico do freio abs; realizar teste de funcionamento do
sistema de arrefecimento; realizar teste de emissao de poluentes; verificar condicdes
de funcionamento dos componentes do freio.

Realizar o trabalho com seguranca:

Identificar areas de risco; descartar pecgas, componentes, fluidos e lubrificantes,
segundo normas ambientais; consultar recomendacdes de seguranca contidas nos
manuais e nos veiculos; vestir equipamentos de protecdo individual; trabalhar com
atencao seletiva.

Demonstrar competéncias pessoais:

Manter o local de trabalho organizado; manter-se atualizado profissionalmente;
estabelecer vinculos de confianga entre o motorista e a oficina; interpretar termos
técnicos em lingua estrangeira; realizar o trabalho de modo eficiente; trabalhar com
responsabilidade; manter relacionamento interpessoal; trabalhar em equipe; cumprir
compromissos assumidos; comunicar-se com clareza verbal e por escrito; identificar
sons no ambiente; coordenar bracos e pernas; demonstrar destreza manual;
demonstrar orientacdo espacial.

Realizar outras atividades:

Inspecionar veiculos, maquinas pesadas e aparelhos eletromecanicos em geral, a
fim de detectar as causas da anormalidade de funcionamento e providenciar a sua
recuperacao; executar servicos de reparacdes, recondicionamento e reposicao de
pecas; desmontar, reparar e ajustar equipamentos de apoio mecdnico e
implementos agricolas; executar ou acompanhar as tarefas mais complexas de
revisdo de motores e pecas diversas, para aferir-lhes as condicoes de
funcionamento; fazer reparos no sistema eletromecanico de veiculos e de
maquinas pesadas; executar a manutencdo preventiva e corretiva de veiculos,
mdaquinas, maquinas de construcdo civil, de terraplenagem e de uso agricola
conduzir veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do seu
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cargo, de acordo com as normas do cédigo nacional de transito e as normas de
utilizacao estabelecidas pela administracao; zelar pela limpeza e conservacao do
veiculo sob sua responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a
manutencdo; preencher corretamente os formuldrios referentes a avaliacdo de
desempenho; executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe
imediato; efetuar conferéncia e recebimento de pecas e servigos referente a
manutencdo mecanica; preencher relatdérios e documentos provenientes do
exercicio da funcdo.

Requisito e Formacao:
Escolaridade: Ensino fundamental completo.
Pré-requisito: Carteira Nacional de Habilitacio Categoria “B”

Competéncias:

Elaborar plano de manutencao; realizar manutencao de motores, sistemas e partes do
veiculo; substituir pecas dos diversos sistemas; reparar componentes e sistemas de
veiculos; testar desempenho de componentes e sistemas de veiculos; realizar o trabalho
com seguranca; demonstrar competéncias pessoais.

Recursos de Trabalho:

Martelos, marreta; empilhadeira e lixadeira; chaves de aperto de parafusos e porcas
sextavadas; rebitadeira; manometros; maquina de lavar de alta pressdo; multimetros e
osciloscépios; chaves pneumaticas; extratores e sacadores; bombas para lubrificacdo;
calibradores de folga e pente de rosca; carregador e testador de bateria; torquimetros,
paquimetros, micrometros; elevadores; morsa; maquina de retificar cilindros de motos;
testador de estanqueidade; macaco hidraulico; prensa; equipamento de soldagem a arco
elétrico; rebitadeiras; densimetro; escaner para injegdo; reldgio comparador; analisador
de gases; chaves de fenda, phillips e torxs; lampada de ponto; alicates; cavaletes, talhas
e girafas; equipamento de soldagem oxiacetilénica e demais materiais e recursos
necessarios a completa execucdo de sua fungdo.

Requisitos de Salde, seguranca e Medicina do Trabalho:

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

EPIs: Luvas, cal¢cado fechado, protetor auricular.

Perfil de Risco: Ergonomico.

Responsabilidade com o Patriménio:
O servidor lida com patrimoénio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode
provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Profissionais das ciéncias e das artes.

Familia de Cargos: Médicos clinicos.

Titulodocargo/ocupacédo:Médico do trabalho CBO - 2251-40

CARREIRA G

Descricdo Sumaria:

Realizar consultas e atendimentos médicos; tratar pacientes; implementar acbes de
prevencdo de doencas e promogdo da salde tanto individuais quanto coletivas;
coordenar programas e servicos em salde, efetuar pericias, auditorias e sindicancias
médicas; elaborar documentos.

Descricao Detalhada das Tarefas:

A - Realizar consulta e atendimento médico:

» Realizar anamnese; realizar exame fisico; levantar hipoteses diagnodsticas; realizar
propedéutica  instrumental; solicitar exames complementares; solicitar
interconsultas; supervisionar propedéutica instrumental; interpretar dados de
exame clinico e exames complementares; diagnosticar estado de saulde dos
servidores; realizar diagndstico de salde dos servidores; discutir diagndstico,
prognostico e tratamento com servidores, responsaveis e familiares; realizar
atendimento em consultério; realizar visitas hospitalares; realizar atendimentos de
urgéncia e emergéncia relacionados ao trabalho; realizar visitas domiciliares;
encaminhar usuarios a outros profissionais; avaliar momento biografico.

B - Tratar pacientes:

» Plangjar tratamento de pacientes; indicar tratamento; receitar drogas,
medicamentos , fitoterdpicos e antroposoficos; praticar intervengdes clinicas;
estabelecer prognéstico; executar tratamento com agentes quimicos; executar
tratamento com agentes fisicos; indicar necessidade de internagdo; acompanhar
plano terapéutico do usuario; indicar terapias ndo medicamentosas; estimular
paciente no desenvolvimento da autonomia e autocuidado; redefinir a doenca para
o paciente individualizando seu significado.

C - Implementar acdes de promocdo da saude no trabalho:

» Estabelecer plano de acGes em saude; prescrever medidas higiénico-dietéticas;
ministrar tratamentos preventivos; rastrear doencas prevalentes; implementar
medidas de biosseguranca; implementar medidas de seguranca e protecdo do
trabalhador; implementar medidas de salide ambiental; promover campanhas de
saude no trabalho; promover atividades educativas; promover agdes de controle de
vetores e zoonoses; divulgar informagdes em midia; prescrever imunizacdo;
acompanhar desenvolvimento cognitivo/emocional do educando/educador; motivar
os profissionais em busca do continuo melhoramento das condigcbes e ambientes de
trabalho.

D - Elaborar documentos médicos:
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» Elaborar prontuarios; emitir receitas; emitir atestados; elaborar protocolos de
condutas médicas; emitir laudos, relatérios, declaragdes, pareceres; elaborar
documentos de imagem; elaborar procedimentos operacionais padrdo; preencher
formularios; elaborar material informativo e normativo..

- Efetuar pericias, auditorias e sindicancias médicas:
» Examinar documentos médicos; vistoriar ambientes de trabalho; vistoriar
equipamentos e instalacOes; efetuar necropsias; formular quesitos periciais;
responder quesitos periciais; prestar depoimentos; colher depoimentos; efetuar
notificacdes e recomendagdes na sua area de atuacgdo; avaliar o trabalhador e a sua
condicdo de salde para determinadas funcGes e/ou ambientes, e orientar as
readaptacdes, quando necessario.

- Coordenar programas e servicos em saude:

Selecionar equipe de trabalho; distribuir tarefas; especificar insumos; montar
escala de servigos; supervisionar equipe de saulde; auxiliar normatizacdo de
atividades médicas; administrar situacGes de urgéncia e emergéncia; selecionar
pacientes em situagdes especificas; constituir comissdes médico-hospitalares;
participar de diretorias de associaces, entidades de classe e conselhos de salde;
despachar expediente.

G - Demonstrar competéncias pessoais:

> Demonstrar capacidade de atencdo seletiva; demonstrar rapidez de percepcgdo;
demonstrar tolerancia; demonstrar altruismo; demonstrar capacidade de lidar com
situacbes adversas; demonstrar capacidade de trabalhar em equipe; demonstrar
empatia; demonstrar capacidade de interpretar linguagem verbal e ndo-verbal;
demonstrar capacidade de lideranca; demonstrar capacidade de tomar decisdes;
demonstrar imparcialidade de julgamento; demonstrar capacidade de adequar
linguagem; demonstrar capacidade de preservar sigilo médico; demonstrar
capacidade de saber ouvir; demonstrar capacidade de efetuar atendimento
humanizado; demonstrar capacidade de acolhimento.

H - Realizar outras atividades:

» Conduzir de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do
seu cargo, de acordo com as normas do codigo nacional de trénsito e as normas de
utilizacdo estabelecidas pela administracdo; zelar pela limpeza e conservacdo do
veiculo sob sua responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a
manutencdo; preencher corretamente os formuldrios referentes a avaliacdo de
desempenho; executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe
imediato.

v M

Requisitos e Formacgao:

Escolaridade: Curso superior em Medicina.

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

Conhecimentos dos aplicativos word (ou similar), excel (ou similar), e internet;
conhecimentos em sistemas de controle de gestao municipal; demonstrar capacidade
de atencdo seletiva; demonstrar rapidez de percepcdo; demonstrar tolerdncia;
demonstrar altruismo; demonstrar capacidade de lidar com situagGes adversas;
demonstrar capacidade de trabalhar em equipe; demonstrar empatia; demonstrar
capacidade de interpretar linguagem verbal e ndo-verbal, demonstrar capacidade de
lideranca; demonstrar capacidade de tomar decisdes; demonstrar imparcialidade de
julgamento; demonstrar capacidade de adequar linguagem; demonstrar capacidade de
preservar sigilo médico; demonstrar capacidade de saber ouvir; demonstrar
capacidade de efetuar atendimento humanizado; demonstrar capacidade de
acolhimento.

Recursos de Trabalho:

PublicacBes; Normas Reguladoras; equipamentos e materiais para consultas e exames;
softwares meédicos; termobmetro; medicamentos; equipamentos de informatica;
veiculos de transporte; smartphone e demais materiais e recursos necessarios a
completa execucao de sua funcao.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao servidor cumprir as disposicOes legais e regulamentares
sobre seguranca e salde do trabalho, inclusive as ordens de servico expedidas pelo
empregador, de forma a assegurar a protecdo de sua salde e seguranca durante suas
atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada do servidor ao cumprimento do
disposto no item anterior. O ndo cumprimento das disposicdes legais e regulamentares
sobre seguranca e medicina do trabalho acarretarda ao empregador a aplicacdo das
penalidades previstas na legislacao pertinente.

EPIs: Mascara, luvas, Touca, sapato fechado impermeavel.

Perfil de Risco: Bioldgico, Ergonémico.

Responsabilidade com o Patrimoénio:

O servidor lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e
pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Profissionais das ciéncias e das artes.

Familia de Cargos: Veterinario e zootecnista.

Titulo d ocargo/ocupacao: Médico veterinario. CBO - 2233-05

CARREIRA G

Descricdo Sumaria:

Praticar clinica médica veterinaria em todas as suas especialidades; contribuir para o
bem-estar animal; promover salde publica e defesa do consumidor; exercer defesa
sanitaria animal; desenvolver atividades de pesquisa e extensdo; atuar nas produgdes
industrial e tecnoldgica e no controle de qualidade de produtos. Fomentar produgéo
animal; atuar nas areas comercial agropecudria, de biotecnologia e de preservacdo
ambiental; elaborar laudos, pareceres e atestados; assessorar a elaboracdo de
legislagcdo pertinente.

Descricao Detalhada das Tarefas:

A - Fomentar producdo animal:

» Dimensionar plantel; estudar viabilidade econdmica da atividade; estabelecer
interface entre informatica e producdo animal; realizar analise zootécnica; realizar
diagnostico de eficiéncia produtiva; desenvolver programas de controle sanitario
de plantéis; elaborar projetos de instalacbes e equipamentos zootécnicos;
desenvolver programas de melhoramento genético; avaliar caracteristicas
reprodutivas de animais; elaborar programas de nutricdo animal; projetar
instalacbes para animais; supervisionar implantacdo e funcionamento dos
sistemas de producao; aprimorar projetos de instalacbes e equipamentos
zootécnicos; orientar produgdo e comercializagdo, segundo tendéncias de
mercado; supervisionar qualidade dos ingredientes utilizados na alimentacdo
animal; orientar criacdo de animais silvestres em cativeiro; selecionar linhagens
vegetais para producdo animal; desenvolver producdo de forragens; controlar
servicos de inseminacdo artificial; adaptar tecnologia de informatica a producdo
animal.

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

> Realizar exame clinico de animais; solicitar exames auxiliares de diagnostico;
interpretar resultados de exames auxiliares de diagndstico; diagnosticar
patologias; prescrever tratamento; indicar medidas de protecdao e prevencao;
realizar eutandsia; realizar sedacdo, anestesia e tranquilizacdo de animais;
realizar cirurgias; coletar material para exames laboratoriais; realizar exames
auxiliares de diagndstico; realizar intervenctes de odontologia veterindria; realizar
necropsias.

C - Exercer defesa sanitaria animal:

» Elaborar diagnostico situacional para elaboragdo de programas; elaborar
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programas de controle e erradicacdo de doencas; executar programas de controle
e erradicacdo de doencas; coletar material para diagndstico de doencas; executar
atividades de vigilancia epidemiolégica; realizar sacrificio de animais; analisar
relatério técnico de produtos de uso veterindrio; analisar material para
diagndstico de doencgas; avaliar programas de controle e erradicacdo de doencgas;
notificar doencas de interesse a salde animal; controlar transito de animais,
eventos agropecuarios e propriedades.

D - Promover saude publica e defesa do consumidor:

» Aprovar projetos de construcdo e reforma de estabelecimentos; fiscalizar
estabelecimentos; auditar funcionamento de estabelecimentos; autorizar
funcionamento de estabelecimentos; analisar processamento, fabricacdo e
rotulagem de produtos; fiscalizar distribuicdo e transporte de produtos; avaliar
riscos do uso de insumos; coletar produtos para anadlise laboratorial; analisar
produtos; inspecionar produtos de origem animal; instaurar processos
administrativos em estabelecimentos infratores; instruir processos
administrativos; aplicar penalidades; fiscalizar entrada e saida de produtos de
origem animal em portos, aeroportos e postos de fronteira; vistoriar laboratérios
para fins de credenciamento, para andlise de cardter oficial; vistoriar
estabelecimentos estrangeiros para fins de credenciamento para comercializagdo
de produtos; avaliar sistema de controle de qualidade de alimentos de outros
paises; fazer levantamento epidemioldgico de zoonoses; elaborar programas de
controle e erradicacao de zoonoses; elaborar programas de controle de pragas e
vetores; investigar surto de doenca transmitida por alimentos; executar
programas de controle de qualidade de alimentos; executar programas de
controle e erradicacdo de zoonoses; executar programas de controle de pragas e
vetores; orientar acondicionamento e destino de lixo causadores de danos a salde
publica; notificar irregularidades aos 6rgdos competentes; elaborar programas de
controle de qualidade de alimentos; notificar ocorréncias de zoonoses as
autoridades competentes.

E - Elaborar laudos, pareceres e atestados:

>» Emitir atestado de salde animal; emitir laudo de necrépsia; emitir parecer técnico
sobre projetos de construcdo e reforma de estabelecimentos; emitir parecer
técnico sobre processo de fabricacdo e rotulagem de produtos; emitir laudo
técnico de qualidade de sémen; emitir certificado de transito de animais, produtos
e subprodutos de origem animal; emitir laudos de tipificagdo de carcacas;
elaborar laudo técnico para auxiliar em questdes judiciais; realizar atividades de
peritagem em demandas judiciais; elaborar parecer técnico sobre condicdes de
reproducdo do animal; avaliar animais para fins comerciais e de seguro; elaborar
projetos técnicos para fins de crédito rural; emitir parecer técnico de aptiddo para
crédito rural; emitir atestado de vacinagdo; elaborar laudo de execugdo e
acompanhamento de quarentena; julgar animais em exposicdao; elaborar laudo
genealdgico.
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F - Desenvolver atividades de pesquisa e extensao:

» Desenvolver pesquisas de interesse da medicina veterinaria; disponibilizar
resultados da pesquisa; difundir tecnologia; organizar eventos técnicos e sociais;
prestar assisténcia técnica; executar atividades de educacdo sanitaria; organizar
formacao de grupos de atividades afins; treinar pessoal; elaborar programas de
desenvolvimento comunitdrio; executar programas de desenvolvimento
comunitario.

G - Atuar na producdo industrial, tecnologia e controle de qualidade de

produtos:

» Elaborar programas de controle de qualidade; implantar programas de controle de
qualidade; monitorar programas de controle de qualidade; orientar na adequacao
do processo de producdo dos fornecedores; avaliar fornecedores; supervisionar
equipes de producgdo; executar andlises laboratoriais de controle de qualidade;
monitorar padroes de qualidade de matérias-primas e produtos; testar produtos,
equipamentos e processos; assessorar na elaboracdo de projetos de construcdo e
reforma de estabelecimentos; otimizar fluxo de producdo; desenvolver novos
produtos; aprimorar produtos; prestar orientagdo higiénico-sanitdria nos
estabelecimentos; supervisionar processos de producdo; supervisionar testes de
controle de qualidade; supervisionar estocagem e exposicao de produtos;
responder tecnicamente por servigos, produtos e processos relacionados a
producdo e salde animal.

H - Atuar na area de biotecnologia:

» Manipular genes e embrides de animais; manipular microrganismos e
subunidades, para utilizacdo em processos biotecnoldgicos; utilizar técnicas de
criopreservacdo de material biolégico; realizar fertilizagdo in vitro; desenvolver
produtos com técnica de biologia molecular; participar em comissdes de
biosseguranca; adotar medidas de biosseguranca; avaliar variabilidade genética
de populacdes (viabilidade).

I - Atuar na preservagao ambiental:

> Elaborar projetos de licenciamento ambiental;, monitorar execucao de projetos de
licenciamento ambiental; monitorar qualidade de efluentes e solos; supervisionar
atividades licenciadas; participar de analise de risco de contaminagdo ambiental;
participar de avaliacdo de areas sujeitas a impacto ambiental; examinar animal
para programas de introducdo, reintroducdo, translocacdo e transferéncia;
recomendar produtos e insumos mitigadores de impacto ambiental; orientar
acondicionamento e destino de residuos causadores de danos ambientais;
desenvolver produtos e insumos mitigadores de impacto ambiental; desenvolver
programas de sobrevivéncia de espécies, a longo prazo; planejar programas de
sobrevivéncia de espécies.

J - Contribuir para o bem-estar animal:

» Desenvolver técnicas para bem-estar animal; identificar situagdes de maus tratos
a animais; advertir sobre maus tratos a animais; denunciar sobre maus tratos a
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animais; projetar instalagbes com vistas ao bem-estar animal; supervisionar
sistema de criacdo em zooldgicos e criadouros; integrar equipes que utilizam
animais em experimentos e treinamentos; integrar grupos de discussao sobre
protecdo animal.

K - Assessorar na elaboragao de legislacao pertinente:

» Identificar temas relevantes para normatizacdo e regulamentacdo; analisar
aspectos técnicos; elaborar propostas para discussdo; elaborar minuta do texto
legal; submeter minuta a apreciagdo publica e juridica; consultar legislagdo e
normas internacionais.

L - Comunicar-se:

» Expressar-se por meio de linguagem escrita; expressar-se oralmente e por
escrito; trabalhar em equipe; argumentar de forma persuasiva; agir em publico,
com desembaraco; exercer lideranca.

M - Demonstrar competéncias pessoais:

» Demonstrar Habilidade Manual; Demonstrar Resisténcia Fisica; Demonstrar
Versatilidade; Agir Com Iniciativa; Agir Com Coragem.

N - Realizar outras atividades:

» Conduzir veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do
seu cargo, de acordo com as normas do codigo nacional de transito e as normas
de utilizacdo estabelecidas pela administracdao; zelar pela limpeza e conservacao
do veiculo sob sua responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a
manutencdo; preencher corretamente os formuldrios referentes a avaliagdo de
desempenho; executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe
imediato.

Requisitos e Formacgao:

Escolaridade: Curso superior em Medicina Veterinaria.

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

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos word (ou similar), excel (ou similar), e internet;
conhecimentos em sistemas de controle de gestao municipal, fomentar producado
animal; praticar clinica médica veterinaria, em todas as suas especialidades; exercer
defesa sanitdria animal; promover salde publica e defesa do consumidor;
desenvolver atividades de pesquisa e extensdo; atuar na producdo industrial,
tecnologia e controle de qualidade de produtos; atuar na d&rea comercial
agropecuaria; atuar na darea de biotecnologia; atuar na preservacdo ambiental;
contribuir para o bem-estar animal, assessorar na elaboracdo de legislacdo
pertinente; comunicar-se; demonstrar habilidade manual; demonstrar resisténcia
fisica; demonstrar versatilidade; agir com iniciativa; agir com coragem.
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Recursos de Trabalho:

Microcomputador; publicagGes técnicas (livros, revistas, cd); equipamentos de
contencdo animal (tronco, mordaca); equipamento de protecdo individual (luva,
mascara); estetoscopio; equipamento de informatica e programas especificos;
equipamentos para coleta e transporte de amostras; botijdo de nitrogénio; material
de inseminacdo; drogas veterindrias; formuldrios especificos; calculadora; telefone;
fax; gps (aparelho para medir coordenadas geograficas); termémetro; instrumental
cirdrgico; equipamentos de esterilizacdo; material e equipamentos para andlise e
diagnostico; veiculos de transporte; smartphone e demais materiais e recursos
necessarios a completa execugdo de sua fungdo.

Requisitos de Salde, seguranca e Medicina do Trabalho:

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

EPIs: N3o se aplica.

Perfil de Risco: Bioldgico, Ergonémico.

Responsabilidade com o Patrimoénio:
O servidor lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e
pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Profissionais das ciéncias e das artes.

Familia de Cargos: Médico clinico.

Titulo do cargo/ocupacdo: Médico CBO — 2251-25

CARREIRA G

Descricdo Sumaria:

Realizar consultas e atendimentos médicos; tratar pacientes; implementar acdes de prevencdo de
doencas e promocdo da saude tanto individuais quanto coletivas; coordenar programas e servicos
em saude, efetuar pericias, auditorias e sindicancias médicas; elaborar documentos e difundem

conhecimentos da area médica.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

A - Realizar consulta e atendimento médico:

» Realizar anamnese; realizar exame fisico; levantar hipdteses diagndsticas; realizar propedéutica
instrumental; solicitar exames complementares; solicitar interconsultas; realizar exames
complementares; supervisionar propedéutica instrumental; interpretar dados de exame clinico e
exames complementares; diagnosticar estado de salde de pacientes; realizar diagndstico de
salde da comunidade; discutir diagndstico, progndstico e tratamento com pacientes,
responsaveis e familiares; realizar atendimento em consultdrio; realizar visitas hospitalares;
realizar atendimentos de urgéncia e emergéncia; realizar visitas domiciliares; encaminhar
usuarios a outros profissionais; avaliar momento biografico.

B - Tratar pacientes:

> Planejar tratamento de pacientes; indicar tratamento; receitar drogas, medicamentos ,
fitoterapicos e antroposodficos; praticar intervencGes clinicas; praticar procedimentos
intervencionais; estabelecer progndstico; executar tratamento com agentes quimicos; executar
tratamento com agentes fisicos; executar tratamento com agentes bioldgicos; praticar
psicoterapia; executar terapéutica genética; assistir parto; retirar 6rgdos e tecidos; implantar
Orteses e proteses; executar transplantes de o6rgdos e tecidos; guardar 6rgdos e tecidos;
cultivar 6rgdos e tecidos; monitorar estado de salde de pacientes hospitalizados; reabilitar
pacientes (condicbes biopsicossociais); prescrever tratamento; indicar necessidade de
internagdo; acompanhar plano terapéutico do usudrio; indicar terapias ndo medicamentosas;
estimular paciente no desenvolvimento da autonomia e autocuidado; redefinir a doenca para o
paciente individualizando seu significado.
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C - Implementar acées de promocdo da saude:

» Estabelecer plano de acdes em salde; prescrever medidas higiénico-dietéticas; ministrar
tratamentos preventivos; rastrear doengas prevalentes; implementar medidas de
biosseguranca; implementar medidas de seguranca e protecao do trabalhador; implementar
medidas de salde ambiental; promover campanhas de salide; promover atividades educativas;
promover agbes de controle de vetores e zoonoses; divulgar informacGes em midia; prescrever
imunizacdo; acompanhar desenvolvimento cognitivo/emocional do educando/educador.

D - Elaborar documentos médicos:

» Elaborar prontudrios; emitir receitas; emitir atestados; elaborar protocolos de condutas
médicas; emitir laudos; elaborar relatdrios; emitir pareceres; elaborar documentos de imagem;
emitir declarages; elaborar procedimentos operacionais padrdo; preencher formularios de
notificacdo compulsdria; elaborar material informativo e normativo; arquivar documentos.

E - Efetuar pericias, auditorias e sindicancias médicas:

» Examinar documentos médicos; Vistoriar ambientes de trabalho; Vistoriar equipamentos e
instalagbes; Efetuar necropsias;, Formular quesitos periciais; Responder quesitos periciais;
Prestar depoimentos; Colher depoimentos.

F - Coordenar programas e servicos em saude:

> Selecionar equipe de trabalho; distribuir tarefas; especificar insumos; montar escala de
servigos; supervisionar equipe de salde; auxiliar normatizacdo de atividades médicas;
administrar situacGes de urgéncia e emergéncia; selecionar pacientes em situacGes especificas;
constituir comissdes médico-hospitalares; participar de diretorias de associactes, entidades de
classe e conselhos de salde; despachar expediente.

G - Promover a saude da familia:

» Definir territdrio de atuacdo; mapear area de atuagdo; identificar grupos, familias e individuos
expostos a riscos; organizar grupos de promogdo a saude; atualizar informacdes cadastrais;
atender usuarios nas ubs, nos domicilios ou espagos comunitarios; realizar acbes de prevengdo
de agravos e curativas; realizar busca ativa de situacdes locais; notificar doengas, agravos e
situacGes de importancia local; identificar necessidades dos usudrios; responsabilizar-se por
todos os atendimentos da populacdo adscrita; coordenar o cuidado dos usudrios; promover a
integralidade do cuidado; participar das atividades de planejamento; participar das avaliagbes
da equipe; incentivar a participagdo da comunidade; identificar parceiros e recursos disponiveis
na comunidade; registrar as atividades nos sistemas de informacao; participar das atividades de
educacao permanente; definir agdes de acordo com prioridades locais; participar do

gerenciamento de insumos.
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H - Demonstrar competéncias pessoais:

> Demonstrar capacidade de atencdo seletiva; demonstrar rapidez de percepcao; demonstrar
tolerancia; demonstrar altruismo; demonstrar capacidade de lidar com situacbes adversas;
demonstrar capacidade de trabalhar em equipe; demonstrar empatia; demonstrar capacidade
de interpretar linguagem verbal e ndo-verbal; demonstrar capacidade de lideranga; demonstrar
capacidade de tomar decisGes; demonstrar imparcialidade de julgamento; demonstrar
capacidade de adequar linguagem; demonstrar capacidade de preservar sigilo médico;
demonstrar capacidade de saber ouvir; demonstrar capacidade de efetuar atendimento
humanizado; demonstrar capacidade de acolhimento.

I — Realizar outras atividades:

» Conduzir veiculos da frota pUblica municipal, no desempenho das atividades do seu cargo, de
acordo com as normas do codigo nacional de transito e as normas de utilizacdo estabelecidas
pela administracdo; zelar pela limpeza e conservacdo do veiculo sob sua responsabilidade,
informando defeitos ou reparos para a manutencdo; preencher corretamente os formularios
referentes a avaliacdo de desempenho; executar outras atividades correlatas ao cargo
solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos e Formacao:

Escolaridade: Curso superior em Medicina.

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

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos word (ou similar), excel (ou similar), e internet; conhecimentos em
sistemas de controle de gestdo municipal; realizar consulta e atendimento médico; tratar pacientes;
implementar acbes de promocdo da salde; elaborar documentos médicos; efetuar pericias,
auditorias e sindicancias médicas; coordenar programas e servicos em salde; demonstrar
capacidade de atencdo seletiva; demonstrar rapidez de percepcdo; demonstrar tolerdncia;
demonstrar altruismo; demonstrar capacidade de lidar com situagbes adversas; demonstrar
capacidade de trabalhar em equipe; demonstrar empatia; demonstrar capacidade de interpretar
linguagem verbal e ndo-verbal, demonstrar capacidade de lideranca; demonstrar capacidade de
tomar decisbes; demonstrar imparcialidade de julgamento; demonstrar capacidade de adequar
linguagem; demonstrar capacidade de preservar sigilo médico; demonstrar capacidade de saber
ouvir; demonstrar capacidade de efetuar atendimento humanizado; demonstrar capacidade de
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acolhimento.

Recursos de Trabalho:

Lupa com iluminagdo; equipamentos para videocirurgia; esfigmomandmetro; estetoscopio; fita
métrica; instrumental cir(rgico; larifoscopio; lampada de fenda; material para entubacdo
orotraquial; microscopio; negatoscdpio; oftalmoscopio; otoscopio; radiofarmacos; refrator;
repertdrio homeopatico; respiradores; roppel mini p/ observ de batimentos cardiofetais; softwares
médicos; termOometro; Orteses e proteses; aparelhos de laser; bvm (bolsa, valvula e mascara)
ventilagdo; desfibrilador externo automatico, drogas e medicamentos; eletrocardidgrafo;
equipamentos de medicina nuclear; equipamentos de megavoltagem; equipamentos de
monitoracdo; equipamentos de radioterapia; equipamentos para pulsdes e bidpsias; agulhas de
acupuntura; colposcépio; equipamentos p/ abordagem das vias aéreas superior; equipamentos para
diérese e sintese; equipamentos para exames de diagndstico por imagem; equipamentos para
exames eletrofisioldgicos; veiculos de transporte; smartphone e demais materiais e recursos

necessarios a completa execucgdo de sua funcgo.

Requisitos de Satide, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 — 1.8 e 1.9 - Cabe ao servidor cumprir as disposices legais e regulamentares sobre
seguranca e salde do trabalho, inclusive as ordens de servico expedidas pelo empregador, de
forma a assegurar a protecdo de sua salde e seguranga durante suas atividades. Constitui ato
faltoso a recusa injustificada do servidor ao cumprimento do disposto no item anterior. O nao
cumprimento das disposices legais e regulamentares sobre seguranca e medicina do trabalho
acarretara ao empregador a aplicacdo das penalidades previstas na legislacdo pertinente.

EPIs: Mascara, luvas, Touca, sapato fechado impermeavel.

Perfil de Risco: Bioldgico, Ergonémico.

Responsabilidade com o Patrimoénio:
O servidor lida com patrimbnio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar

perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Trabalhadores da producao de bens e servicos.

Familia de Cargos: Motorista de veiculos de pequeno e médio porte, de caminhgo,
onibus urbanos, metropolitanos e rodoviarios.

CBO - 7823-05
CBO - 7823-10
CBO - 7824-05
CBO - 7824-10
CBO - 7825-10

Titulo do cargo/ocupacdo: Motorista

CARREIRAC

Descricdo Sumaria:

Dirigir veiculos da frota municipal, incluindo veiculos leves, dnibus, caminhGes e carretas,
ambuléncias e outros veiculos especiais ou de cargas; Transportar pessoas, cargas,
pacientes; material bioldgico humano e materiais diversos no ambito da Prefeitura;
Realizar verificagcbes e manutengdes basicas do veiculo e utilizar/operar equipamentos e
dispositivos especiais Trabalhar em conformidade com o Cédigo Nacional de Transito e
seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e protecdo ao meio ambiente.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

A - Dirigir veiculos:

» Checar indicacdes dos instrumentos do painel; ajustar bancos e retrovisores; detectar
problemas mecanicos; identificar sinais sonoros, luminosos e visuais; buscar local
seguro em caso de perigo; conduzir veiculo com problemas mecanicos com
autorizagdo superior; desviar de obstaculos; evitar paradas bruscas; reduzir
velocidade em caso de chuva ou neblina; isolar veiculo em caso de emergéncia ou
situagdes anormais; destravar portas do veiculo apenas em local seguro; verificar
proximidade da escolta; acionar sinais luminosos e sonoros; realizar ultrapassagens
seguras; acionar sinais sonoros e luminosos de emergéncia; antecipar manobras de
outros condutores; sinalizar local de ocorréncia; realizar manobras veiculares
emergenciais com sinais sonoros e luminosos de emergéncia ativos; evitar arrancadas
bruscas.

B - Transportar pessoas, cargas, pacientes e material biolégico humano:

» Cumprir ordem de servico; devolver objetos esquecidos no interior do veiculo; calcular
distancia do local de destino; auxiliar deficientes, gestantes, idosos e criangas no
embarque e desembarque; auxiliar as equipes de salde nos atendimentos de urgéncia
e emergéncia; controlar/liberar embarque e desembarque de passageiros em local
seguro e permitido e orientd-los quanto aos procedimentos no interior do veiculo;
alterar itinerario em caso de situactes de risco ou emergéncia; definir itinerarios;
calcular tempo de chegada ao destino; colocar/retirar objetos dos passageiros no
compartimento de bagagem; acondicionar carga no veiculo; controlar numeracéo do
lacre do material transportado; verificar condigdes fisicas da carga; acomodar
ocupantes no veiculo; embarcar produtos embalados; manusear cargas; conferir
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C-

»

quantidades dos bens a serem transportados — recebimento e/ou entrega; selecionar
o veiculo de acordo com capacidade licenciada.

Auxiliar equipe de saltde no atendimento de urgéncia e emergéncia:
Conduzir maca; auxiliar na conferéncia de equipamentos e materiais na ambulancia;
trocar cilindros de oxigénio e ar comprimido em ambuldncia; auxiliar no resgate de
vitimas em situacdo de dificil acesso; auxiliar na montagem do equipo de soro; auxiliar
na aplicacao dos procedimentos de primeiros socorros; auxiliar na imobilizacdo de
paciente em prancha rigida para transporte; auxiliar na imobilizacdo da regido cervical
do paciente em situacdo de trauma; auxiliar na imobilizacdo de membros de paciente
em situacdo em trauma; auxiliar na contencdo de paciente com alteracdo de
comportamento; auxiliar na realizacdo de manobra de desengasgo.

D - Realizar verificagbes e manutencoes basicas do veiculo:

»

»

F -

»

Identificar avarias no veiculo; verificar nivel do combustivel; abastecer veiculo; limpar
parte interna e externa do veiculo; verificar estado dos pneus; testar sistema elétrico;
higienizar veiculos; verificar nivel do liquido de arrefecimento do reservatoério; testar
sistema de freios; conferir equipamentos obrigatdrios do veiculo; trocar o6leos;
acompanhar prazos ou quilometragem para revisGes periddicas; providenciar revisoes
periddicas; trocar pneus; climatizar veiculo; executar pequenos reparos mecanicos de
emergéncia; verificar nivel do liquido de arrefecimento do reservatério.

Manobrar veiculos:

Localizar vaga para estacionamento; identificar obstaculos ao redor do veiculo;
controlar velocidade de manobra; estacionar veiculo; localizar veiculo no patio de
estacionamento; sinalizar local em caso de estacionamento emergencial.

Usar equipamentos e dispositivos especiais:

Colocar disco no tacografo; verificar funcionamento de equipamentos de sinalizacdo
sonora e luminosa; utilizar equipamentos de protecdo individual (EPI); identificar
veiculos com carga perigosa; auxiliar na reposicdo de materiais médico-hospitalares
utilizados na ambulancia; f.6 - auxiliar no teste de equipamentos médico-
hospitalares; verificar equipamentos de comunicacao; utilizar software de navegacao.

G - Comunicar-se:

»

Preencher relatérios de controle; orientar acompanhante no transporte de paciente;
informar a central de atendimento sobre a composicdo da equipe de plantdo
(ambuléncia); afixar no veiculo autorizacGes legais para exercicio da funcgdo; relatar
ocorréncias durante a realizagdo do trabalho; acionar empresa seguradora; notificar
autoridades em casos de emergéncias e situacdes especiais; informar aos
responsaveis sobre problemas mecanicos no veiculo; solicitar socorro mecanico;
relatar problemas mecanicos do veiculo; relatar atrasos; transmitir informagdes
através de gestos; consultar central de atendimento para orientagdes; avisar
extravios, furtos ou avarias de carga; acionar dispositivos de segurangca em caso de
assalto (luminosos, sonoros); prestar informacoes gerais aos passageiros; preencher
corretamente os documentos de controle de viagens, abastecimento, mapa do
veiculos, e todos os demais solicitados pela chefia imediata; entregar os documentos
nos prazos definidos pela chefia imediata; examinar e cumprir as ordens de servi¢os.
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H - Demonstrar competéncias pessoais:

» Zelar pela seguranca dos ocupantes do veiculo; trabalhar em equipe; demonstrar
criatividade; demonstrar cortesia; demonstrar capacidade visual espacial; tratar
usudrios com polidez; dirigir defensivamente; demonstrar capacidade de tomar
decisbes rapidamente; demonstrar capacidade de equilibrio emocional; demonstrar
capacidade de analise; trabalhar sob pressdo; demonstrar capacidade de
autocontrole.

I - Realizar outras atividades:

» Recolher o veiculo a garagem ou local destinado a sua guarda; fazer uso de veiculos
da frota publica municipal, no desempenho das atividades do seu cargo, de acordo
com as normas do cédigo nacional de transito e as normas de utilizacdo estabelecidas
pela administracdo; =zelar pela limpeza e conservacdo do veiculo sob sua
responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a manutencao; realizar a troca
de pneu, quando necessdrio, utilizando equipamentos necessarios; preencher
corretamente os formularios referentes a avaliagdo de desempenho; executar outras
atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato; manter a carteira
nacional de habilitagdo devidamente valida; executar os registros de documentos de
controle conforme instrucdes normativas e solicitacao da chefia.

Requisito e Formacao:

Escolaridade: Ensino Médio completo.

Pré-requisito: Carteira de Habilitacdo “D".

Condigbées Especiais: Para a conducdo de ambulancias, 6nibus, transporte escolar,
cargas perigosas, o motorista devera ter curso especializado de acordo com as normas do
CONTRAN, a ser oferecido pelo municipio.

Competéncias:

Dirigir veiculos; transportar pessoas, cargas, valores, pacientes e material bioldgico
humano; auxiliar equipe de salde no atendimento de urgéncia e emergéncia; realizar
verificagdes e manutengoes bésicas do veiculo; manobrar veiculos; usar equipamentos e
dispositivos especiais; efetuar pagamentos e recebimentos; comunicar-se; realizar o
trabalho com seguranca; demonstrar competéncias pessoais.

Condicdes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administragdo publica municipal. S8o admitidos na condicdo de servidores
estatutdrios. O trabalho é realizado de forma individual, em veiculos, em horarios
irregulares, sob supervisdo permanente (motorista de furgdo ou veiculo similar e
motorista de carro de passeio). Trabalham em transporte coletivo de passageiros, urbano,
metropolitano e rodoviario de longa distancia. Atuam sob supervisdo, de forma individual
ou em duplas, nas viagens de longa distdncia. Trabalham em veiculos, em horarios
irregulares, em sistema de rodizio, sob pressdo de cumprimento de hordrio. Permanecem
em posicdo desconfortavel por longos periodos e estdo sujeitos a acidentes e assaltos,
podendo provocar estresse. As atividades sdao desenvolvidas em conformidade com leis e
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regulamentos de transito e de diregcdo de veiculos de transporte coletivos. O condutor de
ambulancia trabalha em equipe, em rodizio de turnos. Trabalham sob press&o, o que pode
leva-los a situacdo de estresse constante, e ficam expostos a ruido intenso.

Recursos de Trabalho:

Tala; colar cervical; luva de procedimento; prancha rigida; cones; extintor; lixeira;
material de protecdo bioldgica; capas de chuvas; carro; radio; celular; disco de tacografo;
lona; capacete; prancheta; maca; incubadora; torpedo de oxigénio; arma; colete; guia;
municdo; manual de seguranca; carteira nacional de habilitacdo; corda; taximetro;
caneta; papel; uniforme; desfibrilador; kit de seguranca; jogo de ferramentas; cadeira de
rodas; macaco; caixa de perfurocortante; Onibus; relégio; caneta; cracha de
identificacdo, uniforme e mochila; carteira de salide em dia; 6culos de sol e luvas; capa
para o banco do O6nibus e cortina; flanelas e sabdo para desembacar péra-brisa;
equipamentos de primeiros-socorros; smartfones e demais materiais e recursos
necessarios a completa execucdo de sua fungdo.

Requisitos de Salde, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao servidor cumprir as disposicdes legais e regulamentares sobre
seguranca e salde do trabalho, inclusive as ordens de servigo expedidas pelo empregador,
de forma a assegurar a protecdo de sua salde e seguranca durante suas atividades.
Constitui ato faltoso a recusa injustificada do servidor ao cumprimento do disposto no
item anterior. O ndao cumprimento das disposicdes legais e regulamentares sobre
seguranca e medicina do trabalho acarretard ao empregador a aplicacdo das penalidades
previstas na legislacdo pertinente.

EPIs: Oculos amarelo de protecao (Noturno); Botina de Seguranca; Uniforme.

Perfil de Risco: Ergonbmico, Acidente.

Responsabilidade com o Patriménio:

O servidor lida com patriménio em forma de equipamento de alto custo, material ou
recursos, e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
Possui responsabilidade por seguranca de terceiros, pois no desempenho da fungdao podem
ocorrer acidentes, afetando os ocupantes do veiculo. O cargo exige muita atencdo e
concentracao.
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Grupo Ocupacional: Profissionais das ciéncias e das artes.

Familia de Cargos: Nutricionista.

Titulo do cargo/ocupacdo: Nutricionista. | CBO - 2237-10

CARREIRA F

Descricdo Sumaria:

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

Descricao Detalhada das Tarefas:

A - Prestar assisténcia nutricional a individuos e/ou coletividades (sadios ou

enfermos):

» Identificar populagdo-alvo; participar de diagnostico interdisciplinar; realizar
inquérito alimentar; coletar dados antropomeétricos; solicitar exames laboratoriais;
interpretar indicadores nutricionais; calcular gasto energético; identificar
necessidades nutricionais; realizar diagnostico dietético-nutricional; estabelecer
plano de cuidados nutricionais; realizar prescricdo dietética; prescrever
complementos e suplementos nutricionais; registrar evolucdo dietoterapica em
prontuario; conferir adesdo a orientacdo dietético-nutricional; orientar familiares e
cuidadores; realizar acompanhamento nutricional; dar alta em nutricdo; realizar
atendimento domiciliar; prover educacao nutricional; prover orientacdo nutricional;
elaborar plano alimentar em atividades fisicas extremas (esportes radicais etc).

B - Administrar unidades de alimentacdo e nutrigao:

» Planejar cardapios; confeccionar escala de trabalho; selecionar géneros pereciveis,
ndo pereciveis, equipamentos e utensilios; definir géneros pereciveis, ndo pereciveis,
equipamentos e utensilios para aquisicdo; supervisionar compras; supervisionar
recepcdo de géneros; supervisionar controle de estoque; transmitir instrugdes a
equipe; supervisionar pessoal operacional; supervisionar preparo das refeicOes;
supervisionar distribuicdo das refeicGes; verificar aceitacdo das refeicdes; medir
resto-ingestdo; avaliar etapas de trabalho; executar procedimentos técnico-
administrativos.

C - Efetuar controle higiénico-sanitario:

> Controlar higienizacdo de pessoal; controlar higienizacdo de ambiente; controlar
higienizacdo de equipamentos e utensilios; controlar higienizacdo de alimentos;
controlar validade de produtos; controlar qualidade de alimentos; identificar perigos
e pontos criticos de controle (APPCC); solicitar andlise microbiolégica dos alimentos;
efetuar controles de salde dos funciondrios; solicitar analise bromatoldgica dos
alimentos; efetuar visitas técnicas.

D - Planejar unidades de alimentacado e nutrigcio:
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» Planejar area fisica; montar organograma funcional; orientar mdo-de-obra; escolher
equipamentos, utensilios suprimentos; planejar fluxos de trabalho; dimensionar
qguadro de pessoal; descrever funcbes técnico-administrativas; descrever normas de
trabalho; descrever rotinas operacionais; descrever procedimentos; elaborar
receitudrio de preparacbes culinarias; definir metodologia de trabalho; reavaliar
procedimentos e produtos; elaborar manuais técnico-administrativos; prestar
consultoria; prestar assessoria aos diversos setores da administracao e da merenda
escolar.

E - Exercer atividades de ensino, pesquisa e desenvolvimento:

» Coordenar atividades de ensino e pesquisa; divulgar ciéncia da nutricdo; desenvolver
métodos de trabalho; desenvolver pesquisa de campo; pesquisar mercado de
produtos alimenticios; subsidiar desenvolvimento de produtos alimenticios; redigir
composicdo do alimento para rotulo de produto; redigir informagdo nutricional e
especificages técnicas do alimento para rétulo; desenvolver testes de aceitabilidade
(avaliagdo sensorial); desenvolver preparacbes dietéticas e culindrias; testar
preparacgoes dietéticas e culinarias; analisar resultados de testes de aceitabilidade;
participar na formagdo de outros profissionais; capacitar estagidrios; supervisionar
estagios.

F - Gerenciar recursos humanos, materiais e financeiros:

> Avaliar desempenho de pessoal; requalificar pessoal; aplicar acdes preventivas e
corretivas; controlar custos; inventariar equipamentos, utensilios e suprimentos;
aplicar programas de auditoria interna; confeccionar plano de contingéncia.

G - Comunicar-se:

» Escrever artigos de nutricdo para publicagdo; ministrar palestras técnico-cientificas;
fornecer informagbes sobre nutricdo e alimentagdo a midia; conceder entrevistas;
organizar eventos; preparar material de divulgacdo; preparar material educativo;
criar mecanismos de comunicacdo interna; elaborar manuais de boas praticas;
elaborar material de divulgacdo; registrar informagdes; emitir relatorios e pareceres;
redigir textos técnicos.

H - Demonstrar competéncias pessoais:

> Dominar legislacdo; manipular instrumentos de avaliacdo do estado nutricional;
atualizar-se; especializar-se; demonstrar espirito de equipe; manter-se dinamico;
demonstrar criatividade; demonstrar flexibilidade; demonstrar lideranca; delegar
funcbes; transmitir segurancga; contornar situacées adversas; lidar com informatica;
lidar com o publico; participar de entidades de classe; participar de grupos técnicos;
participar de reunides técnicas; participar de entidades técnico-cientificas; participar
de programas institucionais; demonstrar capacidade redacional; demonstrar fluéncia
verbal; trabalhar em equipe multi e interdisciplinar.

I - Realizar outras atividades:

» Conduzir veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do seu
cargo, de acordo com as normas do coédigo nacional de trénsito e as normas de
utilizacdo estabelecidas pela administracao; zelar pela limpeza e conservacdao do
veiculo sob sua responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a
manutencdo; preencher corretamente os formuldrios referentes a avaliacdo de
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desempenho; assessorar unidades organizacionais onde se executem atividades da
area de atuacdo profissional do nutricionista; realizar vistoria, pericia, avaliacdo,
arbitramento, elaboracdo de pareceres, laudos e atestados do @mbito das atribuicGes
profissionais do nutricionista; executar outras atividades correlatas ao cargo
solicitadas pelo chefe imediato; executar as demais atividades compreendidas na
regulamentacdo profissional do cargo, aplicdvel aos objetivos da administragdo
publica municipal.

Requisitos e Formacgao:

Escolaridade: Curso superior em Nutricao.

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

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos word (ou similar), excel (ou similar), e internet;
conhecimentos em sistemas de controle de gestdo municipal; prestar assisténcia
nutricional a individuos e/ou coletividades (sadios ou enfermos); administrar unidades
de alimentacdo e nutricdo; efetuar controle higiénico-sanitario; planejar unidades de
alimentacao e nutricdo; exercer atividades de ensino, pesquisa e desenvolvimento;
gerenciar recursos humanos, materiais e financeiros; comunicar-se; dominar legislacao;
manipular instrumentos de avaliagcdo do estado nutricional; atualizar-se; especializar-se;
demonstrar espirito de equipe; manter-se dindmico; demonstrar criatividade;
demonstrar flexibilidade; demonstrar lideranca; delegar fungdes; transmitir seguranca;
contornar situagctes adversas; lidar com informatica; lidar com o puUblico; participar de
entidades de classe; participar de grupos técnicos; participar de reunifes técnicas;
participar de entidades técnico-cientificas; participar de programas institucionais;
demonstrar capacidade redacional; demonstrar fluéncia verbal; trabalhar em equipe
multi e interdisciplinar.

Recursos de Trabalho:

Calculadora; balanga (antropométrica, plataforma, de alimentos); termdmetro; recursos
de informatica; recursos audio-visuais; epi; material de escritério; publicacGes
especializadas; utensilios para testes experimentais de alimentos; utensilios e
equipamentos de cozinha; utensilios para producdo especial de alimentos; materiais
descartaveis; legislacdo; material calibrado de vidraria (laboratorio); aparelhos de
medicdo de composicdo corporea; toesa; veiculos de transporte; smartphone e demais
materiais e recursos necessarios a completa execucdo de sua funcdo.

Requisitos de Salde, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao servidor cumprir as disposicdes legais e regulamentares
sobre seguranca e salde do trabalho, inclusive as ordens de servico expedidas pelo
empregador, de forma a assegurar a protecdo de sua salde e seguranca durante suas
atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada do servidor ao cumprimento do
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disposto no item anterior. O ndo cumprimento das disposicoes legais e regulamentares
sobre seguranca e medicina do trabalho acarretaréd ao empregador a aplicacdo das
penalidades previstas na legislacao pertinente.

EPIs: Sapato Fechado, Luvas, Oculos e Aventais.

Perfil de Risco: Ergonémico.

Responsabilidade com o Patrimoénio:

O servidor lida com patrimdnio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode
provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Trabalhadores administrativos e dos servicos.

Familia de Cargos: Operador de instalacdes de captacdo e esgotos.

Titulo do cargo/ocupacédo: Operador de dgua e efluentes. CBO - 8623-05

CARREIRA B

Descricdo Sumaria:

Monitorar o recebimento de residuos industriais e urbanos, operar fornos de incineracéo
e controlam o processo de tratamento de dgua e efluentes. Realizar amostragem de
residuos e efluentes, dosar solugbes quimicas e operam equipamentos eletromecanicos.
Documentar dados do processo de tratamento e controlar materiais e produtos utilizados
na estacdo de tratamento de &gua, efluentes e residuos industriais. Trabalhar em
conformidade a normas e procedimentos técnicos e de qualidade, seguranca, higiene,
salde e preservagdo ambiental.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

A - Trabalhar com seguranca:

» Cumprir normas de higiene, seguranca, salde e meio ambiente; identificar
equipamentos de seguranca; verificar condi¢des de uso dos equipamentos de protecao
(individual e coletivo); utilizar equipamentos de protecdao (individual e coletivo);
manter organizado o ambiente de trabalho; rotular produtos quimicos.

B - Monitorar recebimento de residuos industriais e urbanos:

> Verificar a programacdo de recebimento de residuos; inspecionar o recebimento de
residuos; classificar os residuos de acordo com as normas técnicas; acondicionar
residuos industriais e urbanos; destinar residuos conforme normas vigentes.

C - Operar forno de incineracao:

» Analisar caracteristicas fisicas de residuos; verificar plano de queima; abastecer o
forno com residuos; comparar volume de residuos com plano de queima; controlar
parametros operacionais; acondicionar cinzas; descartar cinzas.

D - Controlar processo de tratamento de adgua e efluentes:

» Ajustar parametros operacionais; limpar grades e canaletas; monitorar vazdo de
afluentes e efluentes; controlar a abertura de valvulas, registros e comportas; eliminar
sobrenadantes do processo; descartar residuo sélido conforme legislagdo vigente.

E - Realizar amostragem de residuos e efluentes:

> Verificar programacao de coletas de amostras; coletar amostras com equipamentos
especificos; identificar amostras; transportar amostras; preparar amostras; estocar
amostras; analisar amostras de rotina; encaminhar amostras para analises
laboratoriais; descartar amostras analisadas.

F - Dosar solugbes quimicas:

» Avaliar resultados das andlises laboratoriais; manipular reagentes; preparar solucbes;
ajustar dosagem de solucgdes; verificar resultados de dosagens.

G - Operar equipamentos eletromecanicos:
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» Inspecionar equipamentos da estacdo de dgua, efluentes e residuos industriais; operar
equipamentos; controlar parametros operacionais dos equipamentos
eletromecanicos; solicitar manutengcdo de equipamentos; cumprir procedimentos
operacionais.

H - Documentar dados do processo de tratamento:

» Registrar resultados das andlises de amostras; avaliar dados do processo de
tratamento de &agua, efluentes e residuos industriais; preencher formuldrios de
controles operacionais; informar anomalias no processo; repassar informacgdes para
turno posterior.

I - Controlar materiais e produtos utilizados na estacdo de tratamento de agua,

efluentes e residuos industriais:

» Quantificar materiais e produtos; solicitar materiais e produtos; receber materiais e
produtos; inspecionar materiais e produtos; separar materiais e produtos; armazenar
materiais e produtos

J - Demonstrar competéncias pessoais:

» Demonstrar dinamismo; demonstrar iniciativa; demonstrar sociabilidade; demonstrar
confiabilidade; demonstrar disciplina; demonstrar responsabilidade; autodesenvolver-
se; comprometer-se com as questdes de protecdo ambiental.

K - Realizar outras atividades:

> Promover a limpeza e organizagao do local de trabalho; preencher corretamente os
formuldrios referentes a avaliagcdo de desempenho; executar servicos na rede de
tratamento de dgua e esgoto, conforme instrucBes superiores; executar outras
atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos e Formacéao:
Escolaridade: Ensino médio completo.

Competéncias:

Trabalhar com segurancga; monitorar recebimento de residuos industriais e urbanos;
operar forno de incineracdo; controlar processo de tratamento de agua e efluentes;
realizar amostragem de residuos e efluentes; dosar solugdes quimicas; operar
equipamentos eletromecanicos; documentar dados do processo de tratamento; controlar
materiais e produtos utilizados na estacdo de tratamento de agua; efluentes e residuos
industriais; demonstrar competéncias pessoais.

Recursos de Trabalho:

cronbmetro; manémetro; vidrarias de laboratorio; balancas de precisdo; réguas para
medicdo de vazdo; balde; vassoura; enxada; rodo; pd; rastelo; carrinho de mado;
termdmetro; coletor de amostra; peneiras; chave de manobra; detector de co;
ferramentas manuais mecanicas; lanca de Ilimpeza; phmetro; fluorimetro;
condutivimetro; colorimetro; oximetro; epi; epc e demais materiais e recursos necessarios
a completa execucdo de sua fungdo.
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Requisitos de Salde, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao servidor cumprir as disposicdes legais e regulamentares sobre
seguranca e salde do trabalho, inclusive as ordens de servigo expedidas pelo empregador,
de forma a assegurar a protecdo de sua salde e seguranca durante suas atividades.
Constitui ato faltoso a recusa injustificada do servidor ao cumprimento do disposto no
item anterior. O ndao cumprimento das disposicdes legais e regulamentares sobre
seguranca e medicina do trabalho acarretard ao empregador a aplicacdo das penalidades
previstas na legislacdo pertinente.

EPIs: Luvas, calcado fechado, capacete, mascara.

Perfil de Risco: Ergonomico.

Responsabilidade com o Patriménio:
O servidor lida com patrimo6nio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode
provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Trabalhadores da Producdo de Bens e Servicos.

Familia de Cargos: Trabalhador na operacdo de madquinas de terraplenagem e
fundacOes.

Titulo do cargo/ocupacédo: Operador de maquinas. CBO - 7151-25

CARREIRAC

Descricdo Sumaria:

Executar trabalho de operagdo com patrol, pa mecanica, rolo compressor, retro-
escavadeira, motoniveladora, carregadeira, tratores em geral e outras maquinas pesadas
assemelhadas, ara execucao de servicos de escavacdo, terraplanagem, nivelamento de
solo, pavimentacdo, limpeza e conservacao de vias, pracas e jardins, carregamento e
descarregamento de material, rocada de terrenos,entre outros.

Descricido Detalhada das Tarefas:

A - Operar maquinas pesadas:

> Acionar maquina; interpretar informacGes do painel da maquina; mudar marcha
conforme o servigo; controlar a aceleragdo da maquina (rpm); estacionar maquina
em local plano; apoiar equipamentos hidraulicos e mecanicos no solo; resfriar
maquina; desligar maquina; anotar informactes sobre a utilizagdo da maquina
(horimetro e od6metro); relatar ocorréncias de servico; observar os limites
preestabelecidos de carga, quanto ao peso, altura, comprimento e largura.

- Planejar o trabalho:

» Analisar servico; estabelecer sequéncia de atividades; definir etapas de servigo;
estimar tempo de duracdo do servigo; selecionar maquinas; definir acessorios;
selecionar ferramentas manuais; selecionar instrumentos de medicdo; selecionar
equipamentos de protecdo individual (epi); selecionar sinalizacdo de seguranca;

C - Realizar manutencédo basica de maquinas pesadas:

» Conferir niveis de dleos, combustiveis e de dgua; completar nivel de dgua da maquina;
verificar as condicdes do material rodante; drenar dgua dos reservatorios (ar e
combustivel); verificar o funcionamento do sistema hidraulico; verificar o
funcionamento elétrico; verificar a condicdo dos acessorios; limpar maquina; relatar
problemas detectados; substituir acessorios; identificar pontos de lubrificagdo;
completar o volume de graxa nas articulacdes; seguir as instrucdes do fabricante para
manuseio, limpeza e manutencao.

D - Remover solo e material organico "bota fora":

» Verificar marcacao da topografia; analisar inclinacao do terreno; verificar tipo de solo;
carregar caminhdo cacamba.

E - Drenar solos:

» Abrir valas para drenagem; identificar necessidade de escoramento de paredes e
valas; instalar manilhas e canaletas para drenagem; abrir valas para montagem de
colchdo drenante.

F - Executar construcdo de aterros:
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» Abrir bueiros para passagem de agua; selecionar material para o aterro; transportar
material (solo) para o aterro; espalhar o material (solo); homogeneizar o solo com
maquinas e equipamentos; compactar solos; remover material em aterro.

G - Acabar pavimentos:

> Nivelar solo conforme cota de projeto; homogeneizar solos para execucao de camadas
de pavimentacdo; raspar superficie da base; aplicar capa de pavimentagdo; compactar
capa de pavimentagdo com rolo compressor.

H - Demonstrar competéncias pessoais:

> Demonstrar senso de organizacdo; trabalhar em equipe; demonstrar
responsabilidade; zelar pelos equipamentos e maquinas; demonstrar iniciativa;
trabalhar sobre pressdo; tratar situacbes de emergéncia e acidentes; zelar pela boa
qualidade do servico, controlando o andamento das operacdes e efetuando os ajustes
necessarios, a fim de garantir sua correta execugdo

I - Realizar outras atividades:

» Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacdes sobre os trabalhos
realizados, consumo de combustivel, conservacdo e outras ocorréncias, para
controle da chefia; adotar as medidas de seguranga recomendadas para a
operacdo e estacionamento da maquina e veiculo especial, a fim de evitar
possiveis acidentes; Conduzir veiculos da frota publica municipal, no desempenho
das atividades do seu cargo, de acordo com as normas do codigo nacional de
transito e as normas de utilizagdo estabelecidas pela administracdo; zelar pela
limpeza e conservacdo do veiculo e maquina sob sua responsabilidade, informando
defeitos ou reparos para a manutencdo; preencher corretamente os formularios
referentes a avaliacdo de desempenho; executar outras atividades correlatas ao
cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisito e Formacao:

Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Pré-requisito: Carteira Nacional de Habilitacao Categoria “D".

Curso de Qualificacdo: Curso de qualificagdo profissional operador de maquinas (120
horas).

Competéncias:

Realizar manutencgdo basica de maquinas pesadas; planejar o trabalho; operar maquinas
pesadas; remover solo e material organico "bota fora"; drenar solos; executar construcdo
de aterros; acabar pavimentos; demonstrar senso de organizacdo; trabalhar em equipe;
demonstrar responsabilidade; zelar pelos equipamentos e maquinas; demonstrar
iniciativa; trabalhar sobre pressdo; tratar situagdes de emergéncia e acidentes.

Recursos de Trabalho:

Caminhdo comboio (manutencdo); motoniveladora; maquina escavadeira; macarico;
lixadeira; prumo; enxada; enxaddo; pa; cavadeira; grade para trator de pneu; rolo pata-
curta; rolo raister (3 cilindros); maquina retroescavadeira; rolo pé-de-carneiro; rolo de
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pneu; rolo chapa; espargiador; vibra-acabadora; esprede (espalhadora de asfalto
"tratamento"); vassoura mecanica; metro; régua; linha e gabarito; maquina pa-
carregadeira; trator de esteira; moto scraper; caminhdo "munck" e guincho; trator de
pneu; maquina de solda; veiculos de transporte e demais materiais e recursos necessarios
a completa execucdo de sua fungdo;

Requisitos de Salde, seguranca e Medicina do Trabalho:

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

EPIs: Luvas de protecdo; Oculos de protecdo; Calcado de seguranca; Capacete de
seguranca; Protetor auricular; Colete refletivo.

Perfil de Risco: Fisico, Acidente.

Responsabilidade com o Patriménio:

O servidor lida com patrimo6nio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode
provocar grandes perdas, parcialmente recuperdveis, decorrentes de descuidos. E ainda
responsabilidade por seguranca de terceiros, pois no desempenho da funcao podem
ocorrer acidentes. O cargo exige muita atencdo e concentracao.
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Grupo Ocupacional: Trabalhadores da producao de bens e servicos.

Familia de Cargos: Trabalhador de estruturas de alvenaria.

Titulo do cargo/ocupacdo: Pedreiro. CBO - 7152-10

CARREIRAC

Descricdo Sumaria:

Executar trabalhos de reforma e manutencdo de prédios, pavimentos, calcadas e
estruturas semelhantes no ambito do municipio, desde a preparagdo até a finalizagdo do
servigo.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

A
»

- Organizar o trabalho:

Interpretar as ordens de servico; especificar 0s materiais a serem utilizados na obra;
calcular os materiais a serem utilizados na obra.

- Organizar e Preparar o local de trabalho:

Providenciar a liberacdo do local de trabalho; selecionar as ferramentas e
equipamentos; selecionar os equipamentos de seguranca; providenciar o local para
depdsito de materiais e ferramentas; disponibilizar os materiais para a obra.

- Construir fundacées:

Construir o gabarito para a locacao da obra; marcar a obra a ser realizada; cavar o
local para as sapatas; providenciar as formas para as fundacgdes; preparar o concreto;
aplicar o concreto nas fundacfes; confeccionar o arranque do pilar e a cinta de
fundacao.

- Construir estruturas de alvenarias:

Esquadrejar as alvenarias; preparar a argamassa para o assentamento; aprumar as
alvenarias; nivelar as alvenarias; alinhar as alvenarias; assentar os tijolos, blocos e
elementos vazados; concretar os pilares e pilaretes; assentar as vergas nos vaos;
chumbar os tacos e tarugos para fixacao das aduelas; aplicar o concreto nas cintas de
amarracdo sobre as alvenarias; montar as lajes pré-moldadas; concretar as lajes;
apertar as alvenarias; construir alicerces para base de paredes, muros, pontes, postes
e construgdes diversas no ambito municipal.

- Aplicar os revestimentos e contrapisos:

Aplicar chapisco em tetos e paredes; preparar argamassa para o revestimento; marcar
os pontos de nivel e pontos de massa; aplicar o embogo para regularizar a superficie;
assentar acabamentos (soleiras, peitoris etc) em portas e janelas; preparar argamassa
(farofa) para o contrapiso; assentar os pré-moldados, tijolos, ladrilhos e materiais
similares; revestir pisos, paredes e tetos; assentar azulejoss e similares; aplicar
camadas de gesso;
- Demonstrar competéncias pessoais

Coordenar trabalhos com outros membros da equipe; trabalhar em areas de risco;
trabalhar em grandes alturas; obedecer as normas de seguranca; zelar pela qualidade
do trabalho; manter-se atualizado quanto as normas técnicas e de segurancga;
preocupar-se com a produtividade; comunicar-se com engenheiros, encarregados,
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superiores e colegas de trabalho; cuidar do material de trabalho; cumprir as
especificacdes do fabricante.

G - Realizar outras atividades:

» Executar trabalhos de reforma e manutencdo de prédios, pavimentos, calcadas e
estruturas semelhantes; reparar paredes e pisos; trocar telhas, aparelhos sanitarios e
simolares; montar tubulactes para instalagdes elétricas; montar e reparar telhados;
executar os servicos em conformidade com as orientacdes da chefia, instrucdes e
normas técnicas e de seguranga do trabalho; preencher corretamente os formularios
referentes a avaliacdo de desempenho; executar outras atividades correlatas ao cargo
solicitadas pelo chefe imediato.

Requisito e Experiéncia:
Escolaridade: Ensino fundamental completo.
Pré-requisito: N&o exige pré-requisito.

Competéncias:

Organizar o trabalho; preparar o local de trabalho; construir as fundacdes; construir
estruturas de alvenarias; aplicar os revestimentos e contrapisos; coordenar trabalhos com
outros membros da equipe; trabalhar em areas de risco; trabalhar em grandes alturas;
obedecer as normas de seguranca; zelar pela qualidade do trabalho; manter-se atualizado
quanto as normas técnicas e de seguranga; preocupar-se com a produtividade;
comunicar-se com os usuarios, superiores e colegas de trabalho; cuidar do material de
trabalho; cumprir as especificacdes do fabricante.

Recursos de Trabalho:

Prumo de face; trena; talhadeira; marreta; cavadeira; furadeira; esquadro; broxa; prumo
de centro; nivel de mangueira ou borracha de nivel; nivel de bolha; picareta; maquina de
cortar material ceramico; camurca e desempenadeira de feltro; balde; martelo; térques;
arco de serra; desempenadeira; régua de aluminio; chave de virar ferro; metro; ponteiro;
tesoura de cortar ferro; enxada; picadeira; pa; carrinho de mdo; linha de naylon; colher
de pedreiro e demais materiais e recursos necessarios a completa execucédo de sua fungdo.

Requisitos de Salde, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao servidor cumprir as disposicdes legais e regulamentares sobre
seguranca e salde do trabalho, inclusive as ordens de servigo expedidas pelo empregador,
de forma a assegurar a protecdo de sua salde e seguranca durante suas atividades.
Constitui ato faltoso a recusa injustificada do servidor ao cumprimento do disposto no
item anterior. O ndao cumprimento das disposicdes legais e regulamentares sobre
seguranca e medicina do trabalho acarretard ao empregador a aplicacdo das penalidades
previstas na legislacdo pertinente.

EPIs: Capacete, Calcado fechado impermeavel, Luvas, Colete refletivo.

Perfil de Risco: Ergonomico.

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




&
%

I
\
\
\
\
\
\
\
\ 5
\

s
@./)W%%VMQ AMuniechal de @b/}//‘z ,'//‘704 oAMartins

Estado do Espirito Santo

Rua Bernardino Monteiro, 22 — Centro — Domingos Martins — Espirito Santo
CEP 29260-000 — Fone: (27) 3268-1344 / 1239
www.domingosmartins.es.gov.br — gabinete@domingosmartins.es.gov.br

Lei Municipal n° 2022
~ Anexo VI
DESCRICAO DO CARGO - PEDREIRO



ol

%’(’/(//F/ﬂ/’(l ﬁ/Aum'y//ﬂ/ de 5/ ot iqos O //;u’/}}u
&
Estado do Espirito Santo

Rua Bernardino Monteiro, 22 — Centro — Domingos Martins — Espirito Santo
CEP 29260-000 — Fone: (27) 3268-1344 / 1239
www.domingosmartins.es.gov.br — gabinete@domingosmartins.es.gov.br

Lei Municipal n© 2022
~ Anexo VI
DESCRICAO DO CARGO - PROCURADOR

Grupo Ocupacional: Profissionais das Ciéncias e das Artes.

Familia de Cargos: Procurador e advogado publicos.

Titulo do cargo/ocupacao: Procurador do municipio. CBO - 2412-25

CARREIRA G

Descricdo Sumaria:

Representar a administracdo publica na esfera judicial; prestar consultoria e
assessoramento juridico, a administracdo publica; exercer o controle interno da
legalidade dos atos da administracdo; zelar pelo patriménio e interesse publico; gerir
recursos humanos e materiais da procuradoria.

Descricao Detalhada das Tarefas:

A - Representar a administracdo publica na esfera judicial:

» Acompanhar agdes judiciais; defender nas acGes judiciais contrarias; ajuizar agoes;
executar, com exclusividade, a divida ativa; orientar o contador sobre os critérios a
serem observados para os calculos judiciais; elaborar célculos judiciais; estabelecer
composicao entre as partes em processo judicial, acompanhar o pagamento dos
precatorios; renunciar ao direito de recursos nos casos previstos em lei; solicitar
suspensdo do andamento de processos nos casos previstos em lei.

B - Atuar juridicamente no ambito administrativo:

» Manifestar-se nos procedimentos administrativos; orientar juridicamente as unidades
administrativas da Prefeitura em suas areas de atuacdo, prestando assessoria,
examinando e emitindo pareceres nos assuntos juridicos; conduzir acordos
extrajudiciais.

C - Prestar consultoria e assessoramento juridico:

» Elaborar pareceres e estudos; opinar sobre existéncia dos pressupostos para a
pratica de atos administrativos; assessorar a administragdo publica na elaboragdo de
instrumentos contratuais; elaborar e/ou analisar minutas de editais e de ajustes
(contratos, convénios, termos de cooperacdo etc.); orientar sobre o cumprimento
das decis®es judiciais e administrativas; asessorar e pronunciar-se em processos de
compra e processos licitatérios; elaborar e/ou analisar minutas de atos
administrativos (projetos de lei, decretos, portarias, atos normativos e afins);
manifestar-se nos procedimentos administrativo-disciplinares; assessorar em
acordos, tratados e convencdes; manifestar-se sobre a constitucionalidade de
dispositivos legais; elaborar minutas de acdes declaratérias de constitucionalidade ou
inconstitucionalidade; propor normas, diretrizes, medidas e simulas administrativas;
assessorar o poder executivo em matéria legislativa; vistar instrumentos contratuais
a serem assinados pela autoridade competente; prestar assessoramento juridico aos
conselhos municipais, analisando as questdes formuladas e orientando quanto aos
procedimentos cabiveis.

D - Exercer o controle interno da legalidade dos atos da administracao:
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» Vetar pratica de atos ilegais; propor revisdo de atos e contratos administrativos;
prestar assessoria juriica as unidades administrativas da prefeitura, promovendo
exame e emitindo pareceres spbre assuntos juridicos relacionados a toda e qualquer
area do direito; elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacoes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacgdo.

E - Zelar pelo patrimoénio e interesse publico:

» Promover acgOes judiciais para defesa do patrimbnio puUblico; minutar decretos
expropriatérios; acompanhar programas de desestatizacdo; outorgar escrituras;
examinar concessdes e permissoes de uso; promover acoes judiciais em defesa de
interesses publicos; promover desapropriagdes de forma amigavel ou judicial.

- Integrar comissoes:

Integrar comissdes e/ou conselhos municipais, estaduais ou federais.
- Gerir recursos humanos e materiais da procuradoria:
Supervisionar 0s servigos juridicos; coordenar os trabalhos administrativos;
gerenciar recursos humanos; gerenciar recursos materiais; exercer correicdo
ordindria sobre servigos; editar ato normativo interno; articular relagdes com 6rgdos
publicos e privados.

H - Demonstrar competéncias pessoais:

» Demonstrar serenidade; demonstrar fluéncia escrita; desenvolver raciocinio légico;
demonstrar conhecimento técnico especifico, demonstrar organizagdo; demonstrar
iniciativa; demonstrar agilidade mental; demonstrar razoabilidade; demonstrar
cooperacao; otimizar o tempo; trabalhar em equipe; atualizar-se; desenvolver
fluéncia verbal; demonstrar responsabilidade individual e social; demonstrar atencdo
a detalhes; demonstrar perspicacia.

I - Realizar outras atividades:

> Executar as demais atividades compreendidas na regulamentacdo profissional do
cargo, aplicavel aos objetivos da administracdo publica municipal; conduzir veiculos
da frota publica municipal, no desempenho das atividades do seu cargo, de acordo
com as normas do codigo nacional de trénsito e as normas de utilizagdo
estabelecidas pela administragcdo; zelar pela limpeza e conservacdo do veiculo sob
sua responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a manutencdo; preencher
corretamente os formuldrios referentes a avaliagdo de desempenho.

vV a@avm

Requisitos, Formacgado e Experiéncia:

Escolaridade: Curso superior em Direito.

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

Competéncias:
Conhecimentos dos aplicativos word (ou similar), excel (ou similar), e internet;
conhecimentos em sistemas de controle de gestdo municipal; representar a
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administracdo publica na esfera judicial; atuar juridicamente no dmbito administrativo;
prestar consultoria e assessoramento juridico; exercer o controle interno da legalidade
dos atos da administracdo; zelar pelo patrimdnio e interesse publicos; integrar
comissOes processantes; gerir recursos humanos e materiais da procuradoria;
demonstrar serenidade; demonstrar fluéncia escrita; desenvolver raciocinio logico;
demonstrar conhecimento técnico especifico; demonstrar organizagdo; demonstrar
iniciativa; demonstrar agilidade mental; demonstrar razoabilidade; demonstrar
cooperacdo; otimizar o tempo; trabalhar em equipe; atualizar-se; desenvolver fluéncia
verbal; demonstrar responsabilidade individual e social; demonstrar atencao a detalhes;
demonstrar perspicacia.

Recursos de Trabalho:

Livros; publicacbes; equipamentos de informatica; legislacdo; internet; materiais de
expediente; telefone; veiculos de transporte; smartphone e demais materiais e recursos
necessarios a completa execugdo de sua fungdo.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

Nr 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao servidor cumprir as disposicdes legais e regulamentares
sobre seguranca e salde do trabalho, inclusive as ordens de servico expedidas pelo
empregador, de forma a assegurar a protecdo de sua salde e segurancga durante suas
atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada do servidor ao cumprimento do
disposto no item anterior. O ndao cumprimento das disposicoes legais e regulamentares
sobre seguranca e medicina do trabalho acarretaréa ao empregador a aplicagdo das
penalidades previstas na legislacao pertinente.

EPIs: N3o se aplica.

Perfil de Risco: Ergonémico.

Responsabilidade com o Patrimoénio:
O servidor lida com patriménio em forma de equipamento, materiais ou recursos, e pode
provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Profissionais das ciéncias e das artes.

Familia de Cargos: Psicologos e psicanalistas.

Titulodocargo/ocupacéo:Psicologo. CBO - 2515-10

CARREIRA F

Descricdo Sumaria:

Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e 0s processos mentais e
sociais de individuos, grupos e instituicdes, com a finalidade de andlise, tratamento,
orientacdo e educacdo; diagnosticar e avaliar distlirbios emocionais e mentais e de
adaptacdo social, elucidando conflitos e questdes e acompanhando o(s) paciente(s)
durante o processo de tratamento ou cura; investigar os fatores inconscientes do
comportamento individual e grupal, tornando-0s conscientes; desenvolver pesquisas
experimentais, tedricas e clinicas e coordenar equipes e atividades de area e afins.

Descricao Detalhada das Tarefas:

A - Avaliar comportamentos psiquicos:

» Triar casos; entrevistar pessoas; levantar dados pertinentes; observar pessoas e
situacOes; elaborar diagndsticos; dar devolutiva; investigar pessoas, situacbes e
problemas; escolher o instrumento de avaliagdo; aplicar instrumentos e métodos de
avaliacdo; mensurar resultados de instrumentos e avaliagdo; analisar resultados de
instrumentos de avaliacdo; avaliar sinais e sintomas funcionais; avaliar sinais e
sintomas psiquicos; avaliar sinais e sintomas energéticos; recrutar recursos
humanos; selecionar recursos humanos.

B - Analisar - tratar individuos, grupos e instituicoes:

> Propiciar espaco para acolhimento de vivéncias emocionais (setting terapéutico);
prover suporte emocional; tornar consciente o inconsciente; propiciar criacao de
vinculo paciente-terapeuta; interpretar conflitos e questes; elucidar conflitos e
questbes; promover integracdo psiquica; promover desenvolvimento das relacGes
interpessoais; promover desenvolvimento da percepgdo interna (insight); realizar
trabalhos de estimulacdo (psicomotora, psicologica, neuropsicoldgica e energética);
mediar conflitos; reabilitar aspectos cognitivos; reabilitar aspectos psicomotores;
reabilitar aspectos comportamentais; reabilitar aspectos corporais; facilitar grupos;
elaborar processo de alta; reequilibrar os distUrbios energéticos e funcionais;
estimular mecanismos homeostaticos; selecionar instrumentos de intervengdo
terapéutica; prescrever tratamento terapéutico.

C - Orientar individuos, grupos e instituicoes:

» Propor intervengbes; esclarecer as repercussdes psicologicas decorrentes dos
procedimentos médico- hospitalares; informar sobre desenvolvimento do psiquismo
humano; orientar mudanca de comportamento; aconselhar pessoas, grupos e
familias; realizar orientagdo vocacional; orientar sobre plano de carreira; orientar
sobre programas de salde publica; auxiliar na formulagcdo de politicas publicas;
realizar encaminhamento; participar na elaboracdo de analise ocupacional,
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observando as condicGes de trabalho e as funcGes tipicas de cada ocupagdo, para
identificar aptidées, conhecimentos e tracos de personalidade compativel com as
exigéncias da ocupacdo;

D - Acompanhar individuos, grupos e instituigcbes:

> Acompanhar impactos de intervencdes; acompanhar a evolugdao da intervencdo;
acompanhar a evolugdo do caso; acompanhar o desenvolvimento de profissionais
em formacdo e especializagdo; acompanhar resultados de projetos; visitar
instituicGes e equipamentos sociais; visitar domicilios; participar de plantdo técnico;
acompanhar plantdes de visita do tribunal de justica; acompanhar egressos de
tratamento; realizar acompanhamento terapéutico.

E - Educar individuos, grupos e instituicdes:

» FEstudar casos; apresentar estudos de caso; ministrar cursos e palestras;
supervisionar profissionais da area e areas afins; supervisionar estagiarios da area e
areas afins; coordenar grupos de estudo; capacitar profissionais; desenvolver
cursos para grupos especificos; elaborar manuais; desenvolver processos de
recrutamento e selecdo; propiciar recursos para o desenvolvimento de aspectos
cognitivos; desenvolver projetos educativos; avaliar resultados; orientar pessoas
sobre promocdo e prevencdo da salde.

F - Desenvolver pesquisas experimentais, tedricas e clinicas:

» Investigar o psiquismo humano; investigar o comportamento individual, grupal e
institucional; investigar comportamento animal; definir problema e objetivos;
pesquisar bibliografia; f.6 - definir metodologias de acdo; estabelecer parametros
de pesquisa; construir instrumentos de pesquisa; padronizar testes; coletar dados;
organizar dados; analisar dados.

G - Coordenar equipes e atividades:

» Planejar as atividades da equipe; programar atividades; distribuir tarefas a equipe;
trabalhar a dinamica da equipe; coordenar reunies; organizar eventos; identificar
recursos da comunidade; avaliar propostas e projetos; avaliar a execucao das
acOes; prestar consultoria/assessoria.

H - Participar de atividades para divulgacao profissional:

» Participar de palestras, debates e entrevistas; participar de reunifes cientificas
(congressos, semindrios e simposios); publicar artigos, ensaios, livros cientificos e
notas técnicas; participar de comissées técnicas; participar de conselhos municipais,
estaduais e federais; participar de entidades de classe; fornecer subsidios a
estratégias e politicas organizacionais; fornecer subsidios a elaboracdo de legislacdo.

I - Realizar tarefas administrativas:

» Elaborar pareceres, laudos e pericias; agendar atendimentos; convocar pessoas;
organizar prontuarios; preencher formularios e cadastro; elaborar projetos; elaborar
instrumentos de avaliagdo administrativa; fazer levantamentos estatisticos;
providenciar aquisicdo de material técnico; sistematizar informagdes; emitir
documentos da sua area de atuacgdo.

J - Demonstrar competéncias pessoais:
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» Manter sigilo profissional; trabalhar em equipe; demonstrar capacidade de manter
imparcialidade; respeitar os limites de atuacdo; demonstrar interesse pela
pessoa/ser humano; ouvir ativamente (saber ouvir); demonstrar capacidade de
contornar situacdes adversas; respeitar valores e crencas dos pacientes; demonstrar
capacidade de observacao; demonstrar habilidade de questionar; demonstrar
capacidade motora fina; demonstrar sensibilidade tatil; demonstrar capacidade de
raciocinio abstrato; demonstrar capacidade de visdo sistémica; demonstrar
capacidade de empatia; demonstrar capacidade de visdo holistica.

K - Realizar outras atividades:

» Assessorar unidades organizacionais onde se executem atividades da area de
atuacdo profissional do psicologo; executar as demais atividades compreendidas na
regulamentacdo profissional do cargo, aplicdvel aos objetivos da administracdo
puUblica municipal; conduzir veiculos da frota publica municipal, no desempenho das
atividades do seu cargo, de acordo com as normas do Codigo Nacional de Transito e
as normas de utilizacdo estabelecidas pela Administracdo; zelar pela limpeza e
conservacdo do veiculo sob sua responsabilidade, informando defeitos ou reparos
para a manutencdo; preencher corretamente os formularios referentes a avaliacdo
de desempenho; executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo
chefe imediato.

Requisitos e Formacgao:

Escolaridade: Curso superior em Psicologia.

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

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos word (ou similar), excel (ou similar), e internet;
conhecimentos em sistemas de controle de gestdao municipal; realizar tarefas
administrativas; manter sigilo profissional; trabalhar em equipe; demonstrar capacidade
de manter imparcialidade; respeitar os limites de atuacdo; demonstrar interesse pela
pessoa/ser humano; ouvir ativamente (saber ouvir); demonstrar capacidade de
contornar situacdes adversas; respeitar valores e crencas dos pacientes; demonstrar
capacidade de observacdao; demonstrar habilidade de questionar; demonstrar
capacidade motora fina; demonstrar sensibilidade tatil; demonstrar capacidade de
raciocinio abstrato; demonstrar capacidade de visdo sistémica; demonstrar capacidade
de empatia; demonstrar capacidade de visdo holistica.

Recursos de Trabalho:

Recursos de informatica; questiondrios e inventarios; material de expediente; material
[adico; veiculos de transporte; smartphone e demais materiais e recursos necessarios ao
total desempenho das fungdes.




ArAE
A
& g
% dR R
@3

/\ 65 WS
.%fﬁ/ﬂz«(fmﬁa- O/’//Aﬂﬁlﬂﬂ bl de f/( ONUNGOS -F //(Lﬂﬁ)@;i
p
Estado do Espirito Santo
Rua Bernardino Monteiro, 22 — Centro — Domingos Martins — Espirito Santo

CEP 29260-000 - Fone: (27) 3268-1344 / 1239
www.domingosmartins.es.gov.br — gabinete@domingosmartins.es.gov.br

Lei Municipal n© 2022
Anexo VI

DESCRICAO DO CARGO - PSICOLOGO

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao servidor cumprir as disposicdes legais e regulamentares
sobre seguranca e salde do trabalho, inclusive as ordens de servico expedidas pelo
empregador, de forma a assegurar a protecdo de sua salde e seguranca durante suas
atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada do servidor ao cumprimento do
disposto no item anterior. O ndo cumprimento das disposicoes legais e regulamentares
sobre seguranca e medicina do trabalho acarretaréd ao empregador a aplicacdo das
penalidades previstas na legislacao pertinente.

EPIs: N3o se aplica.

Perfil de Risco: Ergonémico.

Responsabilidade com o Patrimoénio:
O servidor lida com patrimdnio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode
provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Trabalhadores Administrativos e dos Servicos.

Familia de Cargos: Trabalhador nos servicos de manutencao de edificacdes.

Titulo do cargo/ocupacdo: Servente. CBO - 5143-20

CARREIRA A

Descricdo Sumaria:

Executar servicos de copeiragem, conservagdo, limpeza e zeladoria em prédios publicos
servindo, limpando vidros e fachadas, recintos internos e acessérios. Trabalhar seguindo
normas de seguranca, higiene, qualidade e protecdo ao meio ambiente.

Descricdao Detalhada das Tarefas:

A - Preparar lanches e servir pessoas

» Preparar sucos, lanches, cafés e refeigdes; servir refeicdo e afins; administrar fluxo
de serventia; receber e distribuir refeicbes; receber ou recolher bandejas, loucas e
talheres apods as refeicdes, lavar, secar e guardar lougas, objetos de cozinha e afins;
; esterilizar instrumentos e materiais; operar aparelhos elétricos necessdarios a sua
area de atuacgdo; preparar a merenda escolar; preparar refeicdes em situacGes
especificas; preparar os alimentos, segundo o carddpio estabelecido; separar
alimentos para confecgdo de refeicdo, verificando o estado de conservacao e prazo
de validade; escolher temperos, molhos e outros ingredientes; controlar o estoque
géneros alimenticios; requisitar, receber, conferir e acondicionar reposicdo de
alimentos e materiais, armazenando-os segundo as normas e instrucoes vigentes;

B - Limpar recintos e acessoérios:

» Limpar loucas, talheres, objetos, assim como balcdo e demais superficies; retirar
restos de comida, separando e destinando o lixo; limpar fachadas, vidros, paredes;
limpar méveis, equipamentos eletrodomésticos, lustres, ventiladores e tudo o que
mais constar nos recintos dos prédios municipais; limpar superficies (paredes, pisos,
etc..); lavar banheiros; aspirar p6; varrer, limpar, lavar e encerar pisos; remover
sujeira; lavar cortinas e persianas; recolher lixo; depositar o lixo e detritos da
cozinha em lugares apropriados; proceder a limpeza de ralos, caixas de gordura e
esgotos, assim como desentupir pias e ralos; prover os sanitarios e recintos com os
materiais de higiene de uso geral;

C - Preparar trabalho:

» Controlar o estoque de material; verificar validade de produtos; verificar qualidade
de produtos quimicos e de limpeza; avaliar tipo de superficie a ser trabalhada;
avaliar grau de sujidade; avaliar tipo de sujeira; selecionar produtos e material;
preparar produtos; diluir produtos (quimicos e de limpeza); dosar produtos
quimicos; solicitar equipamentos e materiais; solicitar compra de produtos quimicos
e de limpeza.

D - Trabalhar com seguranca:

» Usar uniforme; utilizar EPI; inspecionar local a ser trabalhado; isolar area para
manutencdo e limpeza; operar equipamentos eletronicos; submeter-se a cursos de
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capacitacdo e qualificacdo.

E - Demonstrar competéncias pessoais:

» Demonstrar resisténcia fisica; demonstrar paciéncia; trabalhar em equipe;
demonstrar iniciativa; demonstrar prudéncia; demonstrar equilibrio fisico;
reconhecer limitacdes pessoais; contornar situacdes adversas; demonstrar agilidade;
demonstrar controle emocional; demonstrar destreza manual.

F - Realizar outras atividades:

» Realizar tarefas manuais simples que necessitem de esforco fisico relacionadas aos
servicos de limpeza, obras, merenda, copa-cozinha e outros servicos gerais em
edificios, logradouros, escolas, creches, ambulatérios e demais instalacGes
municipais; receber, distribuir e entregar processos, documentos, correspondéncias,
material impresso e/ou pequenos volumes; zelar pela guarda, conservacdao e
limpeza das ferramentas, utensilios e equipamentos de trabalho;realizar servigos de
transporte, remocdo e arrumacdo de moveis, medicamentos, equipamentos,
maquinas, materiais e outros; executar atividades de assisténcia a administracéo;
preencher corretamente os formularios referentes a avaliagdo de desempenho;
preencher relatdrios e documentos inerentes as funcbes executadas; executar outras
atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos e Formacgao:
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

Competéncias:

Trabalhar com seguranca; demonstrar resisténcia fisica; demonstrar paciéncia; trabalhar
em equipe; demonstrar iniciativa; demonstrar prudéncia; demonstrar equilibrio fisico;
reconhecer limitacdes pessoais; demonstrar capacidade de trabalhar em alturas;
contornar situacdes adversas; demonstrar agilidade; demonstrar controle emocional;
demonstrar destreza manual.

Recursos de Trabalho:

Loucas e utensilios de cozinha; eletrodomésticos; toalhas de mesa; materiais de
limpeza; Cabo telescopico; EPI; conjunto de aspiracdo; produtos quimicos (cloro); Kit
limpa-vidro (rodo, extensor, bucha); Balde; Produtos de limpeza; Vassoura; Corda/
escada; Aspirador de pd/ enceradeira e eletrodomésticos e demais recursos e materiais
necessarios ao desempenho de suas funcdes.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

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

EPIs: Avental; Bota (impermeavel); Luvas; Mascara; Oculos de protecio.

Perfil de Risco: Ergondmico.

Responsabilidade com o Patrimonio:

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

Familia de Cargos: Técnico agricola.

Titulo d ocargo/ocupacdo: Técnico em agropecudria CBO - 3211-10

CARREIRAE

Descricdo sumaria:

Prestar assisténcia e consultoria técnicas, orientando diretamente produtores sobre
producdo agropecuaria, comercializacdo e procedimentos de biosseguridade; executar
projetos agropecuarios em suas diversas etapas; planejar atividades agropecuarias,
verificando viabilidade econdémica, condigdes edafoclimaticas e infraestrutura; promover
organizagcdo, extensdo e capacitagdo rural; fiscalizam producdo agropecuaria;
desenvolver tecnologias adaptadas a producdo agropecudria.

Descricdao Detalhada das Tarefas:

A - Prestar assisténcia e consultoria técnicas:

» Orientar na escolha do local para atividade agropecuaria; orientar sobre preservagdo
ambiental; orientar coleta de amostras para andlises e exames; orientar sobre
preparo, correcdo e conservacdo de solo; orientar sobre época de plantio, tratos
culturais e colheita; orientar na definicdo e manejo de equipamentos, maquinas e
implementos; orientar sobre uso de insumos agropecuarios; orientar construcfes e
instalagdes agropecudrias; orientar na escolha de espécies e cultivares; orientar
sobre técnicas de plantio; orientar sobre tratamento da dgua a ser utilizada na
producdo agropecudria; orientar sobre formas e manejo de irrigagdo e drenagem;
orientar manegjo integrado de pragas e doencas; orientar sobre uso de equipamentos
de protecdo individual (epi); orientar no beneficiamento de produtos agropecuarios;
orientar podas, raleios, desbrotas e desbastes; orientar sobre padrao de producao
de sementes e mudas; orientar na legalizacdo de empreendimentos agropecudrios
(agroindustria, aquicultura e outros); orientar sobre técnicas de reproducdo animal e
vegetal; orientar escolha e manejo de pastagem e forrageiras; orientar alimentacdo
e manejo de animais; orientar sobre formulacdes de racgdes; orientar manejo do
desenvolvimento animal (cria, recria e terminacao); orientar sobre pequenas
intervencgdes cirlrgicas (castracdo, descornia, corte de rabo e outras); orientar no
controle de animais transmissores de doencas; orientar pré-abate (deslocamento,
jejum, horédrio, quantidade de animal e outros); recomendar compra e venda de
animais; orientar na recuperacdo de areas degradadas.

B - Executar projetos agropecuarios:

» Executar levantamento do custo-beneficio para o produtor; verificar disponibilidade
e qualidade da dgua a ser utilizada na produgdo agropecudria; orientar a aquisigcdo
de maquinas, equipamentos, insumos, materiais e animais; coletar amostras para
anadlise (sangue, solos, racoes, plantas, forragens, cereais e outros); locar curva em
nivel, canais para irrigacdo, tomadas d "dgua e outros; acompanhar construcdo de
curva em nivel; distribuir tarefas; interpretar andlises de solo e resultados
laboratoriais; prescrever receituario agricola; regular maquinas e equipamentos;
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elaborar relatdrios, laudos, pareceres, pericias e avaliagbes; coletar dados
meteoroldgicos; coletar dados experimentais; conduzir experimentos de pesquisa;
levantar dados de pragas e doengas; supervisionar atividades agropecuarias;
instalar unidade demonstrativa para produtores; realizar cruzamento de cultivares.

C - Planejar atividades agropecuarias:

» Pesquisar mercado consumidor; verificar viabilidade econbmica; verificar condigdes
edafoclimaticas (solo, clima, &gua); verificar infraestrutura da propriedade
(maquinas, equipamentos, instalacdes e outros); levantar dados sobre a drea a ser
trabalhada (topografia, extensdo e outros); verificar disponibilidade de mao-de-obra
para atividade; elaborar projetos agropecuarios; pesquisar mercado fornecedor de
insumos, materiais, maquinas e equipamentos; elaborar planta de construgdes
rurais; elaborar orcamentos; definir cultivares, racas e espécies; verificar
capacitacdo tecnoldgica do produtor; planejar rotacdo de culturas.

D - Promover organizacao, extensao e capacitacao rural:

» Organizar reunides com produtores; estimular participacdo de produtores em
associacdes e grupos; orientar formacdo de associacdes e grupos de produtores;
assessorar produtores na compra e venda de insumos, materiais e produtos
agropecudrios; apresentar resultados de pesquisa em encontros e congressos da
area agricola e meios de comunicagdo; sistematizar informagdes socioeconémicas da
comunidade; demonstrar uso de equipamentos (epi, implementos e outros);
preparar material de divulgacdo sobre questdes técnicas; demonstrar técnicas de
cultivo e manejo de animais para produtores; promover dias de campo para difusao
de tecnologia; viabilizar recursos financeiros e materiais para treinamento; ministrar
treinamentos e cursos; definir local de treinamento; preparar infraestrutura para
treinamento; divulgar cursos e eventos junto aos produtores; participar de eventos
ligados a agropecuaria.

E - Fiscalizar producdo agropecudria:

> Fiscalizar producdo de mudas e sementes; enviar amostras de produtos
agropecudrios para analises laboratoriais; classificar produtos vegetais; inspecionar
sanidade de produtos agropecuarios; fiscalizar vacinacdo de animais; fiscalizar
venda e aplicacdo de agrotdxicos; inspecionar cumprimento de normas e padrfes
técnicos; fiscalizar documentagcdo de produtos agropecuarios em transito; emitir
documentos relativos a producdo (sementes e mudas) e a defesa sanitaria (animal e
vegetal);. Exercer a fiscalizagdo de produtos de origem vegeral, animal e
agroindustrial.

F - Recomendar procedimentos de biosseguridade:

> Recomendar quanto ao uso racional de agrotéxicos e medicamentos veterindrios;

recomendar sobre isolamento de drea de producdo e acesso de pessoas e animais;
recomendar sobre destino de embalagens de agrotoxicos e medicamentos
veterinarios; recomendar sobre técnica de triplice lavagem de embalagens de
agrotoxicos; recomendar sobre técnica de quarentena de plantas e animais;
recomendar sobre limpeza e desinfecdo de maquinas, equipamentos e instalagdes;
orientar destino de animais mortos; orientar manejo de dejetos; recomendar sobre
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técnica de vazio sanitario.

G - Desenvolver tecnologias:

» Adaptar tecnologias de produgdo; criar técnicas alternativas para plantio, aplicacdo
de agrotoxicos e outros; adaptar instalacbes conforme necessidade da regido e
produtor; adaptar equipamentos conforme necessidade da regido e produtor;
desenvolver equipamentos para produtores.

H - Disseminar producdo organica:

» Selecionar sementes para producdo organica; disseminar produgcdo de compostos
organicos; disseminar produtos naturais na adubagdo e correcdo de solo; disseminar
técnica de adubacdo verde; disseminar técnica de cobertura morta; disseminar
técnica de intercalacdo de culturas; realizar capina mecanica e manual; disseminar
produtos naturais para controle de pragas e doencgas.

I - Comunicar-se:

> Demonstrar capacidade de compreensao oral; demonstrar qualidade gestual;
demonstrar capacidade visual; demonstrar capacidade oral e escrita; liderar.

J - Demonstrar competéncias pessoais:

> Demonstrar capacidade de adaptacdo; dar provas de moderacdo; demonstrar
comprometimento; emonstrar capacidade de autocritica; demonstrar confiabilidade;
demonstrar capacidade de organizacdo; demonstrar autoconfianca; demonstrar
capacidade de interagdo e comunicacdo com o usuario; demonstrar percepgéo.

K - Realizar outras atividades:

» Conduzir veiculos e motocicleta da frota puUblica municipal, no desempenho das
atividades do seu cargo, de acordo com as normas do cddigo nacional de transito e
as normas de utilizacdo estabelecidas pela administracdo; zelar pela limpeza e
conservacgdo do veiculo sob sua responsabilidade, informando defeitos ou reparos
para a manutengdo; preencher corretamente os formuldrios referentes a avaliagdo
de desempenho; executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo
chefe imediato.

Requisitos, Formacédo e Experiéncia:

Escolaridade: Curso Técnico de Nivel Médio em Agricultura ou Agropecuaria.
Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional / Carteira Nacional de
Habilitacdo Categoria “"AB”.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos word (ou similar), excel (ou similar), e internet;
conhecimentos em sistemas de controle de gestdo municipal; prestar assisténcia e
consultoria técnicas; executar projetos agropecudrios; promover organizagdo, extensdo
e capacitacdo rural; fiscalizar producdo agropecuaria; recomendar procedimentos de
biosseguridade; desenvolver tecnologias; disseminar produgdo organica; comunicar-se;
dar provas de pontualidade; demonstrar capacidade de adaptacdo; dar provas de
moderacdo; demonstrar comprometimento; demonstrar assiduidade; demonstrar
capacidade de autocritica; demonstrar confiabilidade; demonstrar capacidade de
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organizacdo; interagir socialmente; demonstrar autoconfianca; interagir com a
comunidade; demonstrar percepgao.

Recursos de trabalho:

Material de expediente; veiculos (transporte); prancheta; gps (sistema de
posicionamento global); paquimetro (medidor); trado (amostrador de solo); calador;
balanca; canivete de enxertia; refratbmetro; serrote de poda; filmes; tesoura de poda;
calculadora; epi (equipamentos de protecdo individual); manuais técnicos; maquina
fotografica; material de escritério; retroprojetor;filmadora; altimetro; determinador de
umidade de grdos; televisdo; pluvibmetro; tensidmetro; termdOmetro; computador;
legislacdo especifica; trena; nivel topogréfico; kit de cirurgia; lupa; veiculos de
transporte; smartphonee demais materiais e recursos necessarios a completa execugdo
de sua funcdo.

Requisitos de Salde, seguranca e Medicina do Trabalho:

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

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

Perfil de Risco: Quimico, Ergondémico.

Responsabilidade com o Patrimonio:
O servidor lida com patrimonio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode
provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Tecndlogos e técnicos de nivel médio.

Familia de Cargos: Engenheiros ambientais e afins.

Titulo do cargo/ocupacdo: Técnico em AgroindUstria. CBO - 3211-10

CARREIRAE

Descricdo Sumaria:

Desenvolver produtos e processos da area de produgdo de alimentos agroindustriais,
controlando sua qualidade; gerenciar processos e elaborar projetos de producao de
alimentos agroindustriais; coordenar equipes; prestar consultoria, assessoria e
assisténcia técnica.

Descricdao Detalhada das Tarefas:

A - Desenvolver produtos e processos de producdo de alimentos

» Determinar caracteristicas fisico-quimicas dos produtos; pesquisar mercado;
prospectar solucBes tecnoldgicas; avaliar tecnologias disponiveis; pesquisar e avaliar
processos, materiais e equipamentos; testar produto e processo; determinar
condicbes de armazenagem; desenvolver embalagem; desenvolver rotulagem;
determinar tempo de prateleira (shelf-life); analisar caracteristicas fisico-quimicas e
microbriolégicas dos produtos; analisar caracteristicas sensoriais; estimar custos;
avaliar aceitacdo do produto; avaliar rendimento do alimento; validar producdao em
escala agroindustrial

B - Controlar qualidade dos produtos alimenticios

> Implantar programas de qualidade (APPCC, BPF, BPM); orientar na selecdo de
fornecedores; orientar na selecdo de matéria-prima; coletar amostras para andlise;
validar matéria-prima; classificar matéria-prima; realizar anadlises laboratoriais;
verificar parametros fisico-quimicos e microbiolégicos; verificar caracteristicas
sensoriais; analisar resultados; analisar dados; acondicionar e armazenar amostras;
autorizar descarte das amostras; realizar auditorias.

C - Gerenciar processos de producdo de alimentos

> Definir padrdes de procedimentos; definir volume de producdo; programar
producdo; definir processos; adequar matérias-primas aos padrdes; identificar
necessidades de novos equipamentos; implementar novas tecnologias; supervisionar
sistemas de higienizacdo de utensilios, equipamentos e instalagbes; orientar quanto
ao controle integrado de pragas; definir destino de produtos ndao conformes; definir
destino dos residuos; definir tratamento de efluentes e residuos; trabalhar de acordo
com as técnicas de manejo de animais de interesse agroindustrial nos diferentes
sistemas de criacdo; organizar programas de controle higiénico-sanitdrio conforme a
legislacdo vigente; — implementar, orientar e fiscalizar normas de boas praticas de
fabricacdo de produtos de origem animal e vegetal.

D - Elaborar projeto de producao de alimentos

» Orientar na definicdo do leiaute da planta; adequar instalacdes; dimensionar
equipamentos; elaborar cronograma fisico e financeiro; definir equipamento; definir
utensilios; desenvolver simuladores de processos (planta piloto); analisar planta de
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producdo; coordenar implementacdao do projeto de producao; participar da execucao
do projeto de producdo; avaliar viabilidade financeira; verificar fluxo de producao.

E - Prestar consultoria e assisténcia técnica

» Elaborar manuais de boas praticas;realizar visita técnica; identificar necessidades do
produtor agro industrial; orientar quanto ao registro de produtos; compreender a
legislacdo vigente e conhecer os 6rgdos de competéncia e fiscalizacbes destas leis;
diagnosticar problemas; testar alternativas; planejar logistica de distribuicdo;
prestar suporte a area comercial e marketing; realizar avaliagdo técnica; propor
solucoes.

F - Comunicar-se

» Consultar literatura técnica e legislacdo; consultar 6rgdos oficiais; participar da
integracédo de pessoal; elaborar documentacdo técnica; registrar documentos;
solicitar registro de produto; registrar ocorréncias; emitir laudos técnicos; emitir
pareceres técnicos; fornecer informactes ao consumidor; esclarecer dividas do
consumidor; participar de auditorias.

G - Demonstrar competéncias pessoais

» Demonstrar lideranca; trabalhar em equipe; demonstrar proatividade; demonstrar
flexibilidade; demonstrar iniciativa; demonstrar visdo sistémica; demonstrar
empatia; demonstrar raciocinio ldgico; demonstrar raciocinio analitico; demonstrar
acuidade sensorial; demonstrar memoria sensorial; demonstrar senso critico;
demonstrar senso estético; trabalhar com seguranca; demonstrar organizagdo;
contornar situagdes adversas.

H - Realizar outras atividades:

> Exercer a fiscalizacdao de produtos de origem vegetal, animal e agroindustrial;
conduzir veiculos e motocicleta da frota publica municipal, no desempenho das
atividades do seu cargo, de acordo com as normas do cddigo nacional de transito e
as normas de utilizacdo estabelecidas pela administracao; zelar pela limpeza e
conservacgdo do veiculo sob sua responsabilidade, informando defeitos ou reparos
para a manutengdo; preencher corretamente os formuldrios referentes a avaliagdo
de desempenho; executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo
chefe imediato.

Requisitos, Formacédo e Experiéncia:

Escolaridade: Curso Técnico de Nivel Médio em Agroindustria.

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

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos word (ou similar), excel (ou similar), e internet;
conhecimentos em sistemas de controle de gestdo municipal; elaborar projetos
ambientais; controlar emissGes de poluentes; gerir residuos; implantar projetos
ambientais; implementar procedimentos de remediacdo; comunicar-se; demonstrar
competéncias pessoais.
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Recursos de Trabalho:

TermOmetro; recursos de informatica; calculadora; aparelhos de comunicagdo;
balancas; epi; maquina fotografica; vidrarias; reagentes quimicos; estufa, legislacéo
especifica e normas técnicas; analisador de gases; cronbmetro; medidor de umidade;
trena; refratbmetro; lupa; lanterna; smartphone; veiculo, motocicleta e demais
materiais e recursos necessarios a completa execugdo de sua funcdo.

Requisitos de Salde, seguranca e Medicina do Trabalho:

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

EPIs: Ndo se aplica.

Perfil de Risco: Ergondmico.

Responsabilidade com o Patrimonio:
O ocupante, lida com patrimbnio em forma de equipamento, material ou recursos, e
pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Tecndlogos e técnicos de nivel médio.

Familia de Cargos: Técnico e auxiliar de enfermagem.

Titulo do cargo/ocupacgédo:Técnico de Enfermagem. CBO - 3222-05

CARREIRAE

Descricdo Sumaria:

Desempenhar atividades técnicas de enfermagem; prestar assisténcia ao paciente
zelando pelo seu conforto e bem-estar; trabalhar em conformidade as boas praticas,
normas e procedimentos de biosseguranca; desempenhar atividades e acdes para
promocdo da salde do cidaddo.

Descricdao Detalhada das Tarefas:

A - Efetuar procedimentos de admissio:

» Apresentar-se situando paciente no ambiente; arrolar pertences de paciente;
controlar sinais vitais; mensurar paciente (peso, altura); higienizar paciente;
fornecer roupa; monitorar evolucdo de paciente.

B - Prestar assisténcia ao paciente:

» Preparar pacientes para concultas e exames; realizar procedimentos e auxiliar
pacientes conforme instrucbes e receituarios e de acordo com suas especificidades;
auxiliar no atendimento de pessoas que dependem de ajuda, bem como de
pacientes, inclusive na alimentacdo e higiene dos mesmos.

C - Administrar medicacido prescrita:

> Verificar medicamentos recebidos; identificar e preparar medicacdo prescrita;
preparar paciente para medicacdo; ministrar medicamentos prescritos; acompanhar
paciente na ingestdo de medicamento; efetuar curativos diversos, com
medicamentos e materiais adequados, segundo orientacdo médica; aplicar vacina.

D - Auxiliar equipe técnica em procedimentos especificos:

> Auxiliar equipe em procedimentos invasivos; auxiliar em reanimacdo de paciente;
aprontar paciente para exame e cirurgia; efetuar tricotomia; coletar material para
exames; efetuar testes e exames; efetuar testes de glicemia; controlar
administracdo de vacinas; auxiliar o médico em pequenas cirurgias, observando
equipamentos e entregando o instrumental necessario, conforme instrugdes
recebidas

E - Promover saide mental:

» Averiguar paciente e pertences (drogas, alcool etc.); prevenir tentativas de suicidio e
situacdes de risco; limitar espaco de circulacdao do paciente; demarcar limites de
comportamento; disponibilizar pertences pessoais para paciente (preservacdo da
identidade); estimular paciente na expressdo de sentimentos; conduzir paciente a
atividades sociais; implementar atividades terapéuticas prescritas; proteger paciente
durante crises; acionar equipe de seguranca.

F - Organizar ambiente de trabalho:

» Providenciar material de consumo; inspecionar aparelhos de uso profissional;
organizar medicamentos e materiais de uso de paciente e de posto de enfermagem;
fiscalizar validade de materiais e medicamentos; encaminhar material para exames.

G - Trabalhar com biosseguranca e seguranga:
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» Adotar procedimentos e normas de higiene e biosseguranca; utilizar equipamento de
protecdo individual (EPI); paramentar-se; precaver-se contra efeitos adversos dos
produtos; providenciar limpeza concorrente e terminal; desinfetar aparelhos e
materiais; esterilizar material, instrumental, equipamentos e ambientes; transportar
roupas e materiais para expurgo; acondicionar perfurocortante para descarte;
descartar material contaminado; vistoriar instalacbes e trabalhadores; seguir
protocolo em caso de contaminacdo ou acidente.

H - Promover a salude da familia:

» Definir territorio de atuacdo; mapear area de atuacdo; identificar grupos, familias e
individuos expostos a riscos; organizar grupos de promogdo a salde; atualizar
informacbes cadastrais; atender usuarios nas ubs, nos domicilios ou espacos
comunitdrios; realizar acbes de prevencdo de agravos e curativas; realizar busca
ativa de situagdes locais; notificar doencas, agravos e situacdes de importancia local;
identificar necessidades dos usuarios; responsabilizar-se por todos os atendimentos
da populacdo adscrita; coordenar o cuidado dos usuarios; promover a integralidade
do cuidado; participar das atividades de planejamento; participar das avaliacdes da
equipe; incentivar a participacdo da comunidade; identificar parceiros e recursos
disponiveis na comunidade; registrar as atividades nos sistemas de informacdo;
participar das atividades de educacdo permanente; definir acbes de acordo com
prioridades locais; participar do gerenciamento de insumos.

I - Comunicar-se:

» Orientar familiares e pacientes; trocar informagdes técnicas; comunicar-se com
médicos e demais profissionais sobre sua area de atuacdo; ministrar palestras;
etiquetar pertences e prescricdo médica; registrar administracdo de medicagdo;
registrar intercorréncias e procedimentos realizados; elaborar relatério; participar de
discussdo de casos; participar em campanhas de salde publica.

J - Demonstrar competéncias pessoais:

> Demonstrar compreensao; demonstrar capacidade de atencdo; demonstrar
capacidade de efetuar atendimento humanizado; demonstrar capacidade de ouvir;
demonstrar coordenacdo motora fina; demonstrar capacidade de persuasdo;
demonstrar empatia; demonstrar paciéncia.

K - Realizar outras atividades:

» Auxiliar na coleta e andlise de dados sociossanitdarios da comunidade, para o

estabelecimento de programas de educacdo sanitaria; proceder a visitas domiciliares;

efetuar testes de imunidade, vacinacdo, investigacbes, bem como auxiliar na

promocdo e protecdo da salde de grupos prioritarios; participar na prevencgdo e

controle das doencas transmissiveis em geral em programas de vigilancia

epidemioldgica; controlar o consumo de medicamentos e demais materiais de
enfermagem, verificando nivel de estoque para, quando for o caso, solicitar

ressuprimento; participar de programas educativos de salde que visem motivar e

desenvolver atitudes e habitos sadios em grupos especificos da comunidade

(criangas, gestantes e outros); preencher corretamente os formularios referentes a

avaliacdo de desempenho; executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas

pelo chefe imediato.
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Requisitos e Formacgao.
Escolaridade: Curso Técnico de Nivel Médio em Enfermagem.
Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos word (ou similar), excel (ou similar), e internet;
conhecimentos em sistemas de controle de gestdo municipal; trabalhar com
biosseguranca e seguranca; promover a salde da familia; comunicar-se; demonstrar
compreensao; demonstrar capacidade de atencdo; demonstrar capacidade de efetuar
atendimento humanizado; demonstrar capacidade de saber ouvir; demonstrar
coordenacdo motora fina; demonstrar capacidade de persuasao; demonstrar empatia.

Recursos de trabalho:

Balanga; glicosimetro; medicamentos, soro, solugdes; maca; foco; epi; desfibrilador;
hampers; suporte de soro; bomba de infusdo; escadas para leito; carrinho de parada;
estetoscopio; cadeiras de roda; seringas, agulhas, scalp, abocath; aparelho de pressdo
arterial; ambu, madscaras; autoclave;, gases, ataduras; termoOmetro; respirador;
monitores; equipos; éter e benzina; aspirador; materiais descartdveis; cubas; colchdo e
béias; estufas; sondas, tubos, catéteres, canulas; cilindro de oxigénio; biombos;
aparelho de glicemia capilar; algoddo, esparadrapo; bandejas; cadeiras higiénicas;
comadre, papagaio; pranchas de madeira; colar cervical; roupas em geral (lencdis,
toalhas, pijamas..); pincas e tesouras; imobilizador para membros superiores e
inferiores; bacias para banho no leito; alcool (pvpi); smartphonee demais materiais e
recursos necessarios a completa execucdo de sua fungdo.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

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

EPIs: Luvas; Bota impermedvel; Mascara cirdrgica; Toca.

Perfil de Risco: Bioldgico, materiais tdxicos, radiacdes, contaminacdo por materiais
perfuro-cortantes.

Responsabilidade com o Patrimonio:

O servidor lida com patrimonio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode
provocar perdas, parcialmente recuperdveis, decorrentes de descuidos. E ainda
responsabilidade por seguranca de terceiros, pois no desempenho da funcdao podem
ocorrer acidentes. O cargo exige muita atencdo e concentracao.
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Grupo Ocupacional: Tecndlogos e Técnicos de Nivel Médio.

Familia de Cargos: Técnicos em eletronica.

Titulodocargo/ocupacéo: Técnico em Informatica. CBO - 3132-20

CARREIRA E

Descricdo Sumaria:

Prestar suporte técnico na drea de informatica nos 6érgdos municipais, incluindo hardwares
e softwares, rede intranet, configuracdes de equipamentos, manutencdo preventiva e
corretiva na drea de atuacdo.

Descricdao Detalhada das Tarefas:

A — Instalar e consertar equipamentos de informatica e eletrénicos:

> Avaliar ambiente e condicOes de instalacdo e de funcionamento dos equipamentos de
informatica e eletr6nicos; inspecionar, montar, instalar e configurar equipamentos;
verificar falhas e realizar ajustes e consertos em equipamentos de informatica e afins;
identificar a necessidade de instalacdo ou troca de equipamentos; definir
equipamentos e pecas para aquisicao.

B — Prestar suporte técnico:

» Prestar suporte técnico ao usudrio de informatica, verificando o funcionamento
dos hardwares e softwares; treinar os usuarios nos aplicativos disponiveis, dando
suporte na solucdo de problemas; auxiliar na implantacdo dos sistemas utilizados
pelas unidades de servico e treinamento dos usudrios; prestar assisténcia na
administracdo da rede de computadorese aos usuarios da rede de computadores,
envolvendo a montagem, reparos e configuracdes de equipamentos e na utilizagdo
do hardware e software disponiveis; realizar backups e recuperacdo de dados;
instalar, atualizar, configurar e desinstalar software, utilitarios, aplicativos e
programas; formatar e instalar sistema operacional.

C - Reallizar manutencdo em equipamentos:

> Realizar visita e manutencdao in loco; levantar dados sobre os problemas
apresentados; avaliar o funcionamento do equipamento, identificando defeitos e ou
problemas dos equipamentos; analisar causa do defeito e ou problema do
equipamento; corrigir o defeito e ou problema apresentado no equipamento; testar o
equipamento; definir pecas e acessoérios para aquisicdo visando reposicdo e
subsituicdo; elaborar e cumprir plano de manutencdes preventiva, corretiva e
preditiva; trocar pecas; conferir os ajustes conforme o padrdo; testar o
funcionamento de equipamentos.

E - Treinar servidores:

> Orientar e repassar conhecimentos técnicos para servidores; habilitar servidores na
sua area de atuacdo.

F - Estabelecer comunicacao oral e escrita:

» Estabelecer relagfes funcionais internas e externas; participar de reunifes técnicas
com pessoal interno e externo; redigir procedimentos de trabalho; elaborar graficos
de resultados; registrar ocorréncias em boletins, formularios e carta de manutencgdo;
preencher formuldrio de disposicdo de pecas rejeitadas.

G - Emitir documentos:
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» Descrever procedimento de trabalho; preencher laudos técnicos; emitir relatérios
técnicos; elaborar graficos; registrar ocorréncias; elaborar e emitir formuldrios e
demais documentos de sua drea de atuacdo.

H - Demonstrar competéncias pessoais:

» Manter sigilo profissional; trabalhar sob pressdo; lidar com usuarios; seguir normas
técnicas vigentes; demonstrar capacidade de raciocinio sintético e analitico;
demonstrar organizacdo; manter-se atualizado as novas tecnologias;

I - Realizar outras atividades:

» Conduzir veiculos da frota puUblica municipal, no desempenho das atividades do seu
cargo, de acordo com as normas do coédigo nacional de transito e as normas de
utilizacdo estabelecidas pela administracdo; zelar pela limpeza e conservacdo do
veiculo sob sua responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a manutencgdo;
preencher corretamente os formuldrios referentes a avaliacgio de desempenho;
executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formacédo e Experiéncia:
Escolaridade: Curso Técnico de Nivel Médio em Informatica.
Pré-requisito: Carteira Nacional de Habilitacdo Categoria “B”.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos word (ou similar), excel (ou similar), e internet;
conhecimentos em sistemas de controle de gestdo municipal; demonstrar agilidade no
atendimento; demonstrar capacidade na sua area de atuacdo; manter-se atualizado as
novas tecnologias.

Recursos de trabalho:

Material de expediente; veiculos (transporte); computador e periféricos; programas e
aplicativos; internet; telefone; maquina copiadora; smartphone; ferramentas e demais
materiais, equipamentos e recursos necessarios a completa execucdo de sua fungdo.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

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

EPIs: Ndo se aplica.

Perfil de Risco: Ergondmico.

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

Familia de Cargos: Técnico de laboratdrios de salde e bancos de sangue.

Titulo d ocargo/ocupacéo: Técnico em Laboratdrio. CBO — 3242-05

CARREIRA E

Descricdo Sumaria:

Executar trabalhos técnicos de laboratdrio, relacionados com a area de atuacdo, realizando ou
orientando coleta, analise e registros de material e substancias através de métodos especificos e de
acordo com as normas e orientagdes técnicas e de biosseguranca; assistir ao profissional de nivel
superior na execucdo dos procedimentos de analise laboratorial e demais atividades.

Descricdao Detalhada das Tarefas:

A - Analisar material biolégico:

» Dosar volumetria de reagentes e solugdes para exames; realizar analise macroscopica;realizar
testes imunohematoldgicos; pipetar amostra; introduzir amostras no equipamento; separar
materiais bioldgicos da amostra; pesquisar materiais bioquimicos ou genéticos ou hormonais ou
citolégicos da amostra; submeter amostras a fontes de calor; isolar microorganismos; identificar
microorganismos; testar a sensibilidade aos antimicrobianos;amplificar acido nucléico; quantificar
microorganismos ou anticorpos ou substancias através de dosagens; rastrear células
neoplasicas; realizar analise microscopica; analisar resultado dos exames; comparar resultados
com os parametros de normalidade; comparar o resultado do exame com resultados anteriores;c
omparar resultado do exame com os dados clinicos do paciente; encaminhar exames para o
responsavel.

B - Coletar material biolégico:

» Atender paciente/doador; realizar pré triagem de doadores; checar pedido do exame; verificar
preparo de paciente/doador; preparar solucdo de glicose (dextrose); administrar solucao de
glicose ao paciente; preparar paciente/doador para coleta ou doacdo; observar reacdo do
paciente/doador; fornecer recipiente ao paciente; efetuar assepsia na regidao de coleta;
puncionar veias, raspar mucosas, unhas e pele; identificar o material bioldgico do
paciente/doador; colocar conservantes em amostras; acondicionar amostra para transporte;
realizar transfusao de sangue.

C - Preparar amostra do material biolégico:

» Selecionar técnica de preparacdao da amostra; preparar solucbes e reagentes;s equenciar
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amostras; diluir material bioldgico; homogeneizar amostras; confeccionar laminas (esfregaco);
corar laminas; aliquotar amostras e/ou bolsas de sangue; centrifugar amostras; desproteinizar
amostras; inativar material bioldgico; lavar hemacias; processar hemocomponentes; lavar bolsa
de sangue; realizar testes pré-transfusionais; filtrar bolsa de sangue; irradiar hemocomponentes.

D - Receber material biolégico:

» Triar material bioldgico; confrontar material bioldgico com o pedido; conferir as condicGes do
material bioldgico; distribuir material para cada setor; rejeitar material biolégico ndo conforme;
solicitar nova coleta; armazenar material bioldgico.

E - Operar equipamentos analiticos e de suporte:

» Checar funcionamento e adequacbes dos equipamentos; ajustar equipamentos; programar
equipamentos; limpar equipamentos e bancada; controlar temperatura dos equipamentos;
solicitar manutengdo preventiva e corretiva dos equipamentos; Proceder a higienizacado, limpeza,
lavagem, desinfeccdo, secagem e esterilizacdo de instrumental, vidraria, bancada e superficies
do laboratdrio; detectar falhas nos equipamentos e solicitar manutencdo e conserto dos
equipamentos.

F - Trabalhar com seguranca e qualidade:

» Usar equipamento de protecdo individual (EPI) e coletiva (EPC); submeter-se a exames de salde
periodicos; aplicar normas complementares de biosseguranca; acondicionar material para
descarte; descartar residuos quimicos e bioldgicos; desinfetar instrumental e equipamentos;
esterilizar instrumentos; monitorar qualidade interna de esfregaco citoldgico; realizar controle de
qualidade interno; controlar estoque, validade e lote de insumos; fornecer dados estatisticos.

G - Comunicar-se:

> Dialogar com o doador; orientar paciente/doador sobre os procedimentos da coleta do material;
registrar a acdo da coleta; anotar a medicacdo que o paciente/doador esta tomando; registrar os
procedimentos do exame; transcrever resultados observados; solicitar orientacdo ao responsavel
técnico, quando necessario; solicitar autorizacdo ao responsavel técnico, quando necessario;
treinar equipe auxiliar; supervisionar as atividades da equipe auxiliar; participar do
desenvolvimento e implantagdo de novas técnicas de exames.

H - Demonstrar competéncias pessoais:

» Trabalhar em equipe; demonstrar coordenacdao motora fina; demonstrar capacidade de manter
sigilo; demonstrar capacidade de discriminar cores; administrar o tempo; demonstrar acuidade
visual, demonstrar capacidade de concentracao; demonstrar comprometimento; demonstrar

capacidade olfativa; demonstrar capacidade de raciocinio I6gico.
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I — Realizar outras atividades:

» Auxiliar na realizacdo de diagndsticos, estudos e pesquisas que fornegam subsidios a formulacdo
de politicas, diretrizes, planos e acdes a implantacdo, manutencdo e funcionamento de servigos
técnicos laboratoriais; manipular substancias quimicas, fisicas e biolégicas, dosando-as conforme
especificacOes, para a realizacdo dos exames requeridos; controlar o material de consumo do
laboratdrio, verificando o nivel de estoque para, oportunamente, solicitar ressuprimento;
preencher corretamente os formularios referentes a avaliacdo de desempenho; executar outras

atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formacdo e Experiéncia:
Escolaridade: Curso Técnico de Nivel Médio em Analise Clinicas ou em Laboratdrio.

Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional.

Competéncias:
Conhecimentos dos aplicativos word (ou similar), excel (ou similar), e internet; conhecimentos em
sistemas de controle de gestdo municipal; habilidade no trato com usuarios; executar suas fungbes

conforme normas e procedimentos técnicos de boas praticas, qualidade e biosseguranca.

Recursos de trabalho:

Material de expediente; computador e periféricos; programas e aplicativos; calculadora; internet;
telefone; maquina copiadora;s martphone; capela de exaustdo; capela de esterilizacdo; aparelhos de
refrigeracdo; EPI - equipamento de protecdo individual; selador TH; tesoura; corador de laminas;
incubadora; conexdo estéreo; aglutinoscopio; reldgio multi timer; esmalte de unha; lapis; lamina e
laminula; microscopiobolsa de sangue; alcool; solventes; centrifugas; banho-maria; vidraria de
laboratdrio; osmometro; espectrofotdmetros; acidos; alca de platina; agitador; refratbmetro; pipetas;
gase e algoddo; bico de biinsen; tubos de ensaio e cubetas; papéis absorventes; balancasgarrote;
adaptador para tubo e agulha; corantes e reagentes; autoclave; hipoclorito de sddioescalpe;
homogeinizador; soro fisioldgico; destiladores; agua destilada; agregémetro; desinfectantes; alccol;
pincas; estufa; coletor; aparelhos de analises clinicase demais materiais e recursos necessarios a

completa execucao de sua fungao.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 — 1.8 e 1.9 - Cabe ao servidor cumprir as disposicOes legais e regulamentares sobre
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seguranca e salde do trabalho, inclusive as ordens de servico expedidas pelo empregador, de forma
a assegurar a protecdo de sua salde e seguranca durante suas atividades. Constitui ato faltoso a
recusa injustificada do servidor ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndao cumprimento
das disposicbes legais e regulamentares sobre seguranca e medicina do trabalho acarretara ao
empregador a aplicacao das penalidades previstas na legislacao pertinente.

EPIs: Jaleco, Luvas, Mascaras ou Respiradores e Oculos de seguranca ou protetor facial.

Perfil de Risco: Ergon6mico, exposicdo a material toxico e risco bioldgico.

Responsabilidade com o Patrimonio:
O servidor lida com patrimonio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar

perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional:Tecndlogos e técnicos de nivel médio.

Familia de Cargos: Engenheiro ambiental e afins.

Titulo do cargo/ocupacdo: Técnico em Meio Ambiente. CBO - 3115-05

CARREIRAE

Descricdo Sumaria:

Auxiliar na elaborar e implantacdo de projetos e programas ambientais; gerenciar a
implementacdo do sistema de Gestdao Ambiental ; implementar acdes de controle de
emissdo de poluentes, administrar residuos e procedimentos de remediacédo.

Descricdao Detalhada das Tarefas:

A - Implementar projetos:

» Estudar etapas de desenvolvimento do projeto; interpretar plantas, fluxogramas de
projetos; orientar implantacdao de projetos; adequar procedimentos operacionais;
identificar problemas operacionais na implantacdo de projetos; propor melhorias em
projetos.

> Realizar levantamento e sistematizacdo de dados, informacdes e documentos
técnicos para subsidiar a realizagdo de estudos socioambientais;

» auxiliar no processo de elaboracdo de politicas ambientais, na implementagdo e no
controle de programas de gerenciamento ambiental e sistemas de gestdo integrada.

B- Operar maquinas, equipamentos e instrumentos:

» Identificar procedimentos de operagdo; avaliar funcionamento das maquinas e
equipamentos; ajustar maquinas e equipamentos; calibrar equipamentos e
instrumentos (pluviégrafo, linigrafo, oximetro e phmetro); fornecer subsidios para
elaborar plano de manutencdo; solicitar manutencdo periddica das maquinas e
equipamentos; programar paradas para manutencdo; propor melhorias nas
maquinas, equipamentos e instrumentos.

C - Coordenar processos de controle ambiental, utilidades, tratamento de

efluentes e levantamentos meteorolégicos:

» Programar aquisicdo e estocagem de matéria-prima e insumos; ajustar parametros
operacionais de otimizagdo dos processos; avaliar eficiéncia dos processos; avaliar
capacidade produtiva do processo de ar, vapor, 6leo e gases; controlar custos
operacionais; determinar vazdes liquidas e indices inerentes ao controle do
processo; realizar inspegdes e vistorias técnicas; controlar distribuicdo dos produtos
gerados (vapor, ar e efluentes); testar novos produtos quimicos e equipamentos;
identificar os aspectos ambientais e impactos associados; cumprir objetivos e metas
ambientais; definir local de armazenagem dos residuos e efluentes.

D - Realizar analises fisico-quimicas e micro-biolégicas dos efluentes:

> Preparar ambiente para andlises; suprir ambiente de anadlises com reagentes,
vidrarias e equipamentos; coletar amostras; preservar amostras coletadas;
identificar amostras e pontos de coletas; manusear vidrarias, instrumentos e
equipamentos; manipular produtos quimicos e bioldgicos; interpretar resultados
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analiticos; elaborar laudos, relatérios e planilhas dos resultados analiticos;
encaminhar amostras para analises externas complementares.

E - Implementar acoes de gestdo ambiental:

» Avaliar amplitude dos impactos ambientais; definir medidas corretivas; estabelecer
prazos, acdes e responsabilidades; aplicar acdes corretivas; analisar resultados das
acOes corretivas; atender normas e legislacdo ambiental; propor acdes preventivas;
realizar diagnosticos sobre o meio ambiente, fontes de energia e planos de manejo.

F - Monitorar a seguranca no trabalho:

» Fornecer subsidios para elaboracdo do mapa de riscos; interpretar mapa de riscos;
controlar uso dos equipamentos de protecdo (individual e coletiva); cumprir
procedimentos de emergéncia; informar sobre precaugdes de produtos e residuos
gerados no processo.

G - Demonstrar competéncias pessoais:

» Comunicar-se; agir com ética; demonstrar iniciativa; demonstrar capacidade de
auto-organizacdo; demonstrar dinamismo; dar provas de lideranca; demonstrar
capacidade de adaptacdo; demonstrar sociabilidade; autocriticar-se; manter bom
relacionamento interpessoal.

H - Realizar outras atividades:

» Elaborar documentos técnicos, levantamento e sistematizagcdo de dados na sua area
de atuacdo; organizar atividades de preservacdo de recursos naturais e
monitoramento da gestdao ambiental; organizar programas de educacdao ambiental;
conduzir veiculos e motocicleta da frota publica municipal, no desempenho das
atividades do seu cargo, de acordo com as normas do cddigo nacional de transito e
as normas de utilizacdo estabelecidas pela administracdo; zelar pela limpeza e
conservacgdo do veiculo sob sua responsabilidade, informando defeitos ou reparos
para a manutengdo; preencher corretamente os formuldrios referentes a avaliagdo
de desempenho; executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo
chefe imediato.

Requisitos, Formacédo e Experiéncia:

Escolaridade: Curso Técnico de Nivel Médio em Meio Ambiente.

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

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet;
conhecimentos em Sistemas de Controle de Gestdao Municipal; auxiliar na elaboracdo e
implementacdo de projetos ambientais; implementar procedimentos de remediacao;
comunicar-se; demonstrar competéncias pessoais na area de atuacdo.

Recursos de trabalho:
GPS; recursos de informatica; sofwares e hardwares especificos; epi; aparelhos de
comunicagdo; camera; equipamentos de medicdo; veiculos terrestres e aquaticos;
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normas técnicas e legislacdo; sig - sistema de informacdo geogréfica; vidraria de
laboratorio; material de escritorio; smartphone; veiculo, e demais materiais e recursos
necessarios a completa execucgdo de sua fungéo.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

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

EPIs:Ndo se aplica.

Perfil de Risco:Ergonémico.

Responsabilidade com o Patrimonio:
O servidor lida com patrimonio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode
provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional:Tecnodlogos e Técnicos de Nivel Médio.

Familia de Cargos:Técnico em seguranga do trabalho.

Titulo do cargo/ocupacdo: Técnico em Seguranga do Trabalho. CBO - 3516-05

CARREIRAE

Descricdo sumaria:

Participar da elaboracdo e implementagdo da politica de salde e seguranca do trabalho;
realizar diagnodstico da situacdo de SST do 6rgdo; identificar varidveis de controle de
doencas, acidentes, qualidade de vida e meio ambiente; Desenvolver acdes educativas
na area de seguranca do trabalho; participar da definicdo dede tecnologias e processos
de trabalho; investigar e analisar acidentes de trabalho; recomendar medidas de
prevencao e controle.

Descricdao Detalhada das Tarefas:

A - Participar da elaboracdo da politica de seguranca do trabalho da instituicdo:

> Planejar a politica de seguranca do trabalho; identificar a politica administrativa da
instituicdo; diagnosticar condicGes gerais da area de seguranca do trabalho; analisar
tecnicamente as condicBes ambientais de trabalho; comparar a situacdo atual com a
legislacdo; avaliar os referenciais legais da politica a ser implantada; mostrar
impacto econémico de implantagdo da politica; mostrar impacto na seguranca do
trabalhador na implantacdo da politica; mostrar impacto na salde do trabalhador na
implantacdo da politica; participar da definicdo dos indicadores da politica; negociar
a aplicabilidade da politica.

B - Implantar a politica de seguranca do trabalho:

> Divulgar a politica na instituicdo ou empresa; administrar dificuldades de
implantacdo; coordenar equipes multidisciplinares; gerenciar a aplicagdo da politica
de seguranca do trabalho; estabelecer programas, projetos e procedimentos de
melhoria; elaborar programas preventivos e/ou corretivos; elaborar procedimentos
de melhoria;implementar programas preventivos e/ou corretivos; implantar
procedimentos técnicos e administrativos; promover agdo conjunta com a area de
salide; desenvolver sistema de gestdo de seguranca do trabalho.

C - Realizar diagnéstico da situacdo de seguranca do trabalho da instituicdo:

> Avaliar o ambiente de trabalho; utilizar metodologia cientifica para
avaliacdo;realizar inspecdo; estudar a relacdo entre as ocupacles dos espacos
fisicos com o desenvolvimento sustentavel; avaliar procedimentos de atendimentos
emergenciais; participar do sistema de gestdo ambiental; avaliar as atividades da
organizagdo de salde e seguranca do trabalho e outros; avaliar o desempenho do
sistema; supervisionar procedimentos técnicos; analisar projetos, processos,
instalagdo de maquinas e equipamentos; reconhecer agentes de risco ocupacional;
caracterizar agentes de risco ocupacional; realizar analise preliminar de risco (APR);
realizar analise preliminar de risco ocupacional (aprho); avaliar qualitativamente os
agentes de risco ocupacional; identificar grupos homogéneos de exposicdo; priorizar
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riscos, atividade e ambiente de trabalho a serem avaliados; medir agentes de risco
ocupacional (avaliacdo quantitativa); validar coleta da amostra; efetuar o
tratamento estatistico das medicGes; interpretar o resultado do tratamento
estatistico.

D - Identificar variadveis de controle de doencas, acidentes, qualidade de vida e

meio ambiente:

» Interpretar indicadores de eficiéncia e eficicia dos programas implantados; validar
indicadores de eficiéncia e eficacia; adequar a politica de salde e segurancga do
trabalho as disposicdes legais; identificar indicadores para replanejamento do
sistema; adotar metodologia de pesquisas quantitativas e qualitativas; verificar o
nivel de atendimento e perspectivas de avanco; verificar implementacdo de acgoes
preventivas e corretivas; estabelecer mecanismos de intervencdo; recomendar
medidas de controle cabiveis em fungdo do diagndstico.

E - Desenvolver acbes educativas na area de SST:

» Identificar as necessidades educativas em salde e seguranca; promover agoes
educativas; elaborar cronograma de acBes educativas de seguranca e salde do
trabalho; elaborar recursos e materiais didaticos de agdes educativas de seguranca e
salde; formar multiplicadores; implementar intercambio entre equipes técnicas;
difundir informacgOes; utilizar métodos e técnicas de comunicacdo; avaliar acdes
educativas de seguranca e salde; participar dos programas de humanizagdo do
ambiente de trabalho; orientar 6rgdos publicos e comunidade para o atendimento de
emergéncias ambientai; participar de acbes emergenciais.

F - Participar da adocdo de tecnologias e processos de trabalho:

> Analisar a aplicacdo de tecnologia; avaliar impacto da adocdo; inspecionar
implantacdo; estabelecer formas de controle dos riscos associados; emitir parecer
sobre equipamentos, maquinas e processos.

G - Investigar acidentes de trabalho:

> Selecionar metodologia para investigacdo de acidentes; analisar causas de
acidentes; determinar causas de acidentes; identificar perdas decorrentes do
acidente; elaborar relatério de acidente de trabalho; propor recomendacGes
técnicas; verificar eficacia das recomendaces;

H - Comunicar-se:

» Elaborar manual do sistema de gestdo de salde e seguranca do trabalho; elaborar
normas de procedimentos técnicos e administrativos; gerar relatorios de resultados;
documentar procedimentos e normas de sistemas de seguranca; controlar
atualizacdo de documentos, normas e legislacdo; revisar documentacdo de sst;
atualizar registros; organizar banco de dados; alimentar rede de informacfes; emitir
parecer técnico; registrar procedimentos técnicos.

I - Demonstrar competéncias pessoais:

» Demonstrar capacidade de observacdo técnica; trabalhar em equipe; demonstrar
capacidade de discernimento; administrar conflitos; demonstrar capacidade de
negociacdo; tomar decisdes; demonstrar visdo sistémica; demonstrar capacidade de
comunicacdo; delegar atribuicdes; demonstrar atitude proativa; demonstrar
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capacidade de atentar a detalhes; demonstrar capacidade de nexo causal; trabalhar
sob pressdo; demonstrar capacidade de observacdo difusa.

J - Realizar outras atividades:

» Conduzir de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do
seu cargo, de acordo com as normas do cédigo nacional de transito e as normas de
utilizacdo estabelecidas pela administracdo; zelar pela limpeza e conservacao do
veiculo sob sua responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a
manutencdo; preencher corretamente os formuldrios referentes a avaliacdo de
desempenho; executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe
imediato.

Requisitos, Formacédo e Experiéncia:

Escolaridade: Curso Técnico de Nivel Médio em Seguranca do Trabalho.
Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional / Carteira Nacional de
Habilitacdo Categoria “B”.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos word (ou similar), excel (ou similar), e internet;
conhecimentos em sistemas de controle de gestdo municipal; prestar assisténcia e
consultoria técnicas; demonstrar capacidade de  adaptacao; demonstrar
comprometimento; demonstrar capacidade de autocritica; demonstrar confiabilidade;
demonstrar capacidade de organizacdo; interagir socialmente; demonstrar
autoconfianca; interagir com a comunidade; demonstrar percepcao.

Recursos de trabalho:

Material de expediente; veiculos (transporte); prancheta; GPS (sistema de
posicionamento global); EPI (equipamentos de protecdo individual); manuais técnicos;
maquina fotogréfica; material de escritorio; recursos e equipamentos audiovisuais;
recursos e equipamentos de informatica; legislacdo especifica; smartphone; medidor de
estresse térmico; bomba gravimétrica; termohigrometro; maquina fotografica; contador
geiger; equipamentos de protecdo individual; explosimetro; medidor de nivel de pressao
sonora; bootsball; dosimetros; medidor de vibragdo; detetores de gases;
termoanemometro; oximetro; kit de avaliacdo de poeiras; e demais materiais e recursos
necessarios a completa execucgdo de sua fungéo.

Requisitos de Salde, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao servidor cumprir as disposicdes legais e regulamentares
sobre seguranca e saude do trabalho, inclusive as ordens de servico expedidas pelo
empregador, de forma a assegurar a protecdo de sua salde e seguranca durante suas
atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada do servidor ao cumprimento do
disposto no item anterior. O ndo cumprimento das disposicOes legais e regulamentares
sobre seguranca e medicina do trabalho acarretaréd ao empregador a aplicagdo das
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penalidades previstas na legislacdo pertinente.
EPIs: Ndo se aplica.
Perfil de Risco: Ergondmico.

Responsabilidade com o Patrimonio:
O servidor lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode
provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional: Trabalhador Administrativo e dos Servigos.

Familia de Cargos: Trabalhador nos servicos de coleta de residuos, de limpeza e
conservacdo de areas publicas.

Titulo do cargo/ocupacédo: Trabalhador Bracal. CBO - 5142-25

CARREIRA A

Descricdo Sumaria:

Preservar as vias publicas, manejar areas verdes, tapar buracos, abrir valas no solo,
limpar vias permanentes e conservar bueiros e galerias de aguas pluviais, preparar
cargas e descargas de mercadorias, auxiliando os motoristas de veiculos pesados, entre
outras funcdes pertinentes ao cargo.

Descricdao Detalhada das Tarefas:

A - Preservar Vias Publicas:

» Proceder a pintura de meio-fio e guias; rocar e capinar margens de estradas e areas
verdes; abrir valas para escoamento de Aaguas e enxurradas; ensacar animais
mortos; recolher animais mortos; solicitar coleta de animais mortos; coletar
entulhos e objetos; realizar servicos de colocacdo de pavi's e afins; executar
servicos de limpeza de bueiros, valas e canais.

B - Zelar pela seguranca das pessoas:

» Sinalizar dreas de risco; isolar areas de trabalho; isolar dreas de risco; acondicionar
materiais de risco (vidro, lampada, etc).

C - Conservar areas publicas

» Rastelar, rogar, capinar e lavar areas publicas; limpar e pintar guias, postes,
viadutos, muros, ruas, alamedas e afins; recolher entulho; remover faixas e cartazes
e entulhos; realizar servigos de tapa-buracos; realizar limpeza e manutencdao em
cemitérios, mausoléus e afins; realizar colocacdo de calcamento; realizar limpeza de
corregos e ribeirdes.

D - Efetuar manutencdo em geral

» Reformar pontes; reformar cercas; limpar estradas; limpar e amolar ferramentas;
abrir valas; reparar instalacbes; auxiliar na construcdo de instalagOes; realizar
pintura em geral; auxiliar nas tarefas de reparos, montagem, acabamento,
conservagdo e manutengdo de equipamentos e prédios publicos; dosar, aplicar e
controlar solugbes quimicas em estacbes de tratamento de agua e/ou esgoto,
conforme orientacgdo; limpar, lavar e lubrificar veiculos e maquinas.

E - Trabalhar com seguranca:

» Utilizar uniforme; utilizar equipamento de protecdo individual; posicionar-se na
contramao do fluxo de carros; participar de reunides com técnicos de seguranca e
responsaveis; informar populacdo sobre formas de acondicionamento de residuos;
conversar com municipes sobre condictes de seguranga; respeitar distancia minima
entre membros da equipe; manter-se alerta; participar de cursos de capacitacao;
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participar de cursos de aperfeicoamento; tomar vacina; realizar exames médicos
periddicos.

» Operar maquinas, equipamentos e ferramentas.

Operar maquinas, equipamentos e ferramentas necessarias ao desenvolvimento do
trabalho; operar estagbes de dgua e/ou esgoto; realizar manutencdo dos
equipamentos e ferramentos; zelar pelo bom uso dos equipamentos e ferramentas.

F - Comunicar-se:

» Comunicar ao supervisor defeitos e avarias nas ferramentas e equipamentos de
trabalho; solicitar a retirada de veiculos que impegcam o trabalho; prestar
informacbes aos usudrios; requisitar reposicdo de materiais e equipamentos;
solicitar apoio de instituicdes; comunicar possibilidades de contaminagdao com
residuos solidos de servicos de salde; atender solicitagdes; notificar ocorréncias;
comunicar-se com colegas de trabalho; comunicar situacdes de risco; emitir
relatorios e prestar informacoes.

G - Demonstrar competéncias pessoais:

> Demonstrar agilidade; demonstrar destreza manual; demonstrar educacao no trato
com pessoas; demonstrar senso de responsabilidade; demonstrar atencao;
demonstrar equilibrio fisico; contornar situacGes adversas; demonstrar espirito de
equipe; demonstrar preparo fisico; praticar ginastica laboral; demonstrar presteza.

H - Realizar diversas atividades:

» Auxiliar nas atividades de apoio operacional, executando tarefas que exigem
esforcos fisicos, de manutencdo e limpeza, carga e descarga de objetos,
embalagem, armazenagem e transporte de materiais, e atividades bracais simples
de apoio; auxiliar na confeccao de pecas e instalacdes, bem como outras atividades
relacionadas a area onde se encontrar prestando servigos; documentar dados do
processo de tratamento de dgua e esgoto; controlar materiais e produtos utilizados
na estacdo de tratamento de Aagua, efluentes e residuos industriais; atuar em
servicos de cemitério, tais como: abertura, preparacdo e vedacdo de sepulturas,
confeccdo de sepulturas e gavetas, remocdo e transporte de caixdes e descida dos
mesmos nas sepulturas, e demais servigos afins; zelar pelo bom uso dos materiais e
equipamentos; realizar servigos diversos no canil municipal na limpeza e
manutencdo do mesmo, e no cuidado com os animais; auxiliar nos servicos de
captura de animais; preencher corretamente os formularios referentes a avaliagdo
de desempenho; executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo
chefe imediato.

Requisitos, Formacédo e Experiéncia:

Escolaridade: Ensino fundamental completo.
Pré-requisito: Ndo exige pré-requisito.

Curso de Qualificacdo: Nao exige qualificacao.
Experiéncia Minima: N&o exige experiéncia comprovada.

Competéncias:
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Zelar pela seguranca das pessoas; trabalhar com seguranca; comunicar-se; demonstrar
agilidade; demonstrar destreza manual; demonstrar educacdo no trato com pessoas;
demonstrar senso de responsabilidade; demonstrar atencdo; demonstrar equilibrio
fisico; contornar situagbGes adversas; demonstrar espirito de equipe;demonstrar
sensibilidade tatil; demonstrar sensibilidade olfativa; trabalhar em equipe; demonstrar
preparo fisico; praticar ginastica laboral; demonstrar presteza.

Recursos de trabalho:

Sabdo liquido comum; rastelo; par de tabuas; boné; uniforme; enxada; vassourdo;
vassoura; vassourinha; faixa luminosa; pazinha/pa; rocadeira; colete refletivo
(seguranca); luvas; hipoclorito de sédio; capa de chuva; carrinho; EPI; 6culos de
protecdo; solugbes quimicas; botas e demais materiais, ferramentas e equpamentos
necessarios a completa execucgdo de sua fungéo.

Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao servidor cumprir as disposicdes legais e regulamentares
sobre seguranca e saude do trabalho, inclusive as ordens de servico expedidas pelo
empregador, de forma a assegurar a protecdo de sua salde e seguranca durante suas
atividades; constitui ato faltoso a recusa injustificada do servidor ao cumprimento do
disposto no item anterior. O ndo cumprimento das disposicOes legais e regulamentares
sobre seguranca e medicina do trabalho acarretara ao empregador a aplicacdo das
penalidades previstas na legislacdo pertinente.

EPIs: Boné, Protetor solar, Calcado fechado impermedvel, Protetor auricular, Luvas,
botas, uniforme completo.

Perfil de Risco: Ergondmico.

Responsabilidade com o Patrimonio:

O servidor lida com patrimonio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode
provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional:Profissionais das Ciéncias e das Artes.

Familia de Cargos:Diretores de servicos de turismo, de alojamento e de alimentagao

Titulodocargo/ocupacao: Turismdlogo. CBO — 1225-20

CARREIRA F

Descricdo Sumaria:
Planejar e executar projetos e programas inerentes a atividade turistica buscando o desenvolvimento

sustentavel e o fomento do turismo; definir planos, politicas e diretrizes, tracar e executar planos de
turismo.

Descricdo Detalhada das Tarefas:

A - Definir planos, politicas e diretrizes:

» Definir objetivos; fixar metas; definir politicas de seguranga; definir politicas de qualidade; definir
estratégias de marketing; definir indicadores de desempenho; atuar no planejamento e
desenvolvimento dos servicos no mercado turistico, definir diretrizes basicas do turismo para o
Municipio; elaborar politicas publicas de desenvolvimento do turismo; analisar legislacdo
pertinente; fomentar 0 envolvimento da sociedade; elaborar planos de turismo; elaborar planos
de desenvolvimento local.

B - Tracar plano operacional:

» Elaborar programas turisticos; elaborar cronogramas de viagens; planejar roteiros turisticos;
planejar logistica terrestre, aérea e aquaviaria; estabelecer parcerias; escolher produtos para
veiculacdo; escolher formas de divulgacao; programar eventos; elaborar orcamentos; gerir
informacdo turistica; planejar eventos; elaborar plano de marketing turistico; elaborar projetos e
programas turisticos, culturais e ambientais; elaborar planos de lazer e entretenimento; participar
da elaboracdo de planos de manejo.

C - Executar planos de desenvolvimento turistico:

> Aprovar eventos; implementar parcerias; gerir custos; gerir recursos materiais e financeiros;
acompanhar contratos; acompanhar desenvolvimento dos circuitos turisticos; avaliar
desempenho dos parceiros; implementar projetos; articular com os atores sociais envolvidos;
coordenar programas de sensibilizacdo em comunidades; captar recursos, patrocinios e apoio;
captar eventos; organizar e assessorar eventos da area de atuagdo do turismo.

D - Produzir resultados:

» Monitorar metas; monitorar indicadores de desempenho; avaliar relatérios; avaliar
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comportamento dos resultados; adequar estratégias e planos; monitorar projetos; monitorar
eventos; supervisionar contratos de servigos turisticos; prestar consultoria e auditoria.

E - Coordenar equipes:

> Selecionar, capacitar equipes e orientar equipes; avaliar desempenho de equipes; gerir reunibes
participativas; Incentivar o desenvolvimento das artes e das manifestacbes sociais e culturais,
artesanais ou folcléricas no ambito municipal.

F - Garantir qualidade de produtos e servicos turisticos:

» informar-se da situacdo dos produtos e servicos turisticos;promover, coordenar e analisar
pesquisa de satisfacdo do usuario/turista; zelar pela imagem do municipio; realizar visitas de
inspecdo na sua area de atuagdo; cobrar padronizacdo de produtos e servigos; elaborar conteldo
programatico para capacitacdo em turismo; promover capacitagdo de pessoas envolvidas no
sistema de turismo; supervisionar qualidade e seguranca de atividades, servigos e espacos
turisticos; classificar estabelecimentos e prestadores de servicos turisticos; analisar oferta e
demanda turistica.

G - Analisar mercado turistico:

» Elaborar inventario da oferta turistica municipal; realizar diagndsticos e progndsticos turisticos;
identificar publico alvo; identificar nichos de mercado; avaliar impactos socioambientais e
econdmicos; identificar os atores sociais envolvidos; elaborar estudos e pareceres sobre planos,
programas e projetos de origem publica e/ou privada, para implantacdo, construcdo ou reformas
de estabelecimentos que visem fomentar atividades ligadas ao turismo

H - Comunicar-se:

» Conceder entrevistas; receber visitantes; representar o municipio em eventos; atender
patrocinadores e parceiros; visitar parceiros; participar de feiras nacionais e internacionais;
coordenar cerimonial; emitir declaracdo de interesse e relevancia turistica; emitir pareceres e
laudos técnicos; estabelecer relagdes institucionais.

I - Demonstrar competéncias pessoais:

> Trabalhar em equipe; tomar decisdes; visualizar futuro; demonstrar poder de convencimento;
demonstrar visdo de mercado; demonstrar agilidade; demonstrar criatividade; demonstrar
confiabilidade; demonstrar lideranca; demonstrar objetividade; demonstrar flexibilidade;
demonstrar proatividade; demonstrar dinamismo.

H — Realizar outras atividades:

» Realizar vistoria, pericia, avaliacdo, arbitramento, elaboragéo de pareceres, laudos e atestados do

ambito das atribuicdes profissionais do turismélogo; manter intercdambio com drgdos congéneres
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municipais, estaduais, federais e internacionais, bem como emissdao de pareceres sobre
convénios, acordos e contratos que o municipio pretenda celebrar com érgdos publicos, privados
ou do terceiro setor, que envolvam matéria ligada ao turismo; conduzir uso de veiculos da frota
publica municipal, no desempenho das atividades do seu cargo, de acordo com as normas do
Cddigo Nacional de Transito e as normas de utilizacdo estabelecidas pela Administracdo; zelar
pela limpeza e conservacdo do veiculo sob sua responsabilidade, informando defeitos ou reparos
para a manutencdo; preencher corretamente os formuldrios referentes a avaliacdo de

desempenho; executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos e Formacao:
Escolaridade: Curso superior em Turismo.

Pré-requisito: Carteira Nacional de Habilitacdo Categoria “B".

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet; Conhecimentos em
Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; definir planos, politicas e diretrizes; tracar plano
operacional; executar planos de negdcios; produzir resultados; coordenar equipes; garantir qualidade
de produtos e servicos; analisar mercado; realizar pesquisas; comunicar-se; demonstrar

competéncias pessoais.

Recursos de Trabalho:
Tablet; hardwares, softwares e periféricos; telefone fixo, mével e fax; radiocomunicador; mapas;
calculadora; material de escritdrio; camera fotografica; gps; smartphone; veiculo e demais materiais

€ recursos necessarios a completa execucgdo de sua funcgo.

Requisitos de Satide, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao servidor cumprir as disposices legais e regulamentares sobre seguranga
e saude do trabalho, inclusive as ordens de servigo expedidas pelo empregador, de forma a assegurar
a protecdo de sua salde e seguranca durante suas atividades. Constitui ato faltoso a recusa
injustificada do servidor ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndao cumprimento das
disposicGes legais e regulamentares sobre seguranca e medicina do trabalho acarretara ao
empregador a aplicacdo das penalidades previstas na legislacdo pertinente.

EPIs: N3o se aplica.

Perfil de Risco:Ergondmico.

Responsabilidade com o Patrimoénio:
O servidor lida com patrimdnio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode provocar
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perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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Grupo Ocupacional:Trabalhador Administrativo e dos Servicos.

Familia de Cargos: Porteiro, vigia e afins.

Titulo do cargo/ocupacédo: Vigia. CBO - 5174-20

CARREIRA A

Descricdo Sumaria:

Zelar pela guarda do patrimonio observando o comportamento e movimentacdo de
pessoas para prevenir perdas, evitar incéndios, acidentes e outras anormalidades;
controlar o fluxo de pessoas e veiculos identificando-os e encaminhando-os aos locais
desejados; receber materiais, volumes diversos e correspondéncias.

Descricdao Detalhada das Tarefas:

A - Exercer vigildancia no patriménio municipal

» Exercer fungdo de vigia como a atividade dos que exercem desarmados, vigilancia
sobre depdsitos de materiais, patios, areas abertas, terminal rodovidrio, estacdo
rodovidria, mercados publicos, parques, hortos ou reservas florestais, centros de
esportes, escolas, obras em execucdo, edificios onde funcionam as reparticdes
municipais e demais areas e logradouros publicos.

B - Orientar pessoas:

» Orientar visitantes, pessoas e prestadores de servico; prestar informacgdes; orientar
deslocamentos; informar sobre regimento interno; informar sobre comércio local;
informar itinerario de 6nibus; requisitar transporte; acompanhar usudrios nos locais
publicos; informar sobre normas e procedimentos dos locais onde atuam.

C - Zelar pela guarda do patriménio:

» Observar movimentacdo/comportamento das pessoas estranhas; observar tipo de
pessoas estranhas; atentar para posicionamento dos veiculos no estacionamento;
contactar proprietarios dos veiculos irregularmente estacionados; monitorar pelo
circuito fechado de tv; prevenir incéndios e acidentes na sua area de atuacdo;
realizar abordagem preventiva; acompanhar abertura e fechamento das reparticdes
pUblicas; comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades
encontradas; contactar segurancas, policia, bombeiro, defesa civil, e demais 6rgdos
publicos, quando necessario, relatando a emergéncia e solicitando socorro, conforme
a situacdo observada.

D - Controlar o fluxo de pessoas:

» Identificar as pessoas; encaminhar as pessoas; acompanhar o visitante e/ou
prestador de servico; controlar a movimentacdo das pessoas; prestar primeiros
socorros; fiscalizar entrada e saida de pessoas e veiculos dos espacos publicos;
realizar controle e verificagdo do fluxo de pessoas e veiculos com as verificacGes
necessarias.

E - Receber materiais e equipamentos:

» Recepcionar o entregador; verificar a documentacdao da mercadoria recebida;
conferir 0s materiais; examinar o estado dos materiais e equipamentos; receber
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volumes e correspondéncias; requisitar material; acompanhar a entrega de
produtos.

F - Realizar inspecdao e manutencgao simples:

» Inspecionar midia de gravacdo de imagem de circuito fechado; trocar baterias do
radio transmissor; checar o posicionamento das cameras; reparar pequenos defeitos
em equipamento de circuito fechado de tv; solicitar reparos; atender emergéncias;
inspecionar sistemas de incéndio; ligar bomba de sucgdo; ligar gerador; irrigar
jardim; checar equipamentos de seguranca.

G - Comunicar-se:

» Comunicar-se por sinais e/ou codigos; transmitir recados; operar radio, interfones e
sistema telefénico; redigir relatérios; acionar policia e corpo de bombeiros; registrar
ocorréncias; participar de reunides.

H - Demonstrar competéncias pessoais:

» Manter a postura; demonstrar atencdo; manter o auto controle; demonstrar
capacidade de organizar-se; ter capacidade de tomar decisSes; trabalhar em equipe;
demonstrar prestatividade; demonstrar capacidade de administrar proprio tempo;
demonstrar capacidade de ser desinibido; demonstrar fluéncia verbal; demonstrar
capacidade de lidar com o publico; demonstrar flexibilidade.

I - Realizar outras atividades:

>» Preencher corretamente os formuldrios referentes a avaliacdo de desempenho;
executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisito e Formacgao:
Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Competéncias:

Orientar pessoas; zelar pela guarda do patrimdnio; controlar o fluxo de pessoas; receber
materiais e equipamentos; fazer manutencdo simples; comunicar-se; manter a postura;
demonstrar atencdo; manter o autocontrole; demonstrar capacidade de organizar-se;
ter capacidade de tomar decisOes; trabalhar em equipe; demonstrar prestatividade;
demonstrar capacidade de administrar proprio tempo; demonstrar capacidade de ser
desinibido; demonstrar fluéncia verbal; demonstrar capacidade de lidar com o publico;
demonstrar flexibilidade.

Recursos de trabalho:

Guarita; cancela; telefone; aparelho de radiocomunicacdo; capas de chuva; radio
transmissor; fone (ponto de escuta); apito; interfone; luvas; quepe; cdes; capacete;
coturnos; lanternas; uniforme; materiais de expediente; e demais materiais e recursos
necessarios a completa execucgdo de sua fungéo.




ArAE
A
& g
% dR R
@3

:%f(e/-'(iz;ffk(/szz- O//é(%»/}m»' bad de (['{)Wz,{f%gmd- ”“//d/’/}}u
&
Estado do Espirito Santo

Rua Bernardino Monteiro, 22 — Centro — Domingos Martins — Espirito Santo
CEP 29260-000 — Fone: (27) 3268-1344 / 1239
www.domingosmartins.es.gov.br — gabinete@domingosmartins.es.gov.br

Lei Municipal n° 2022
_ Anexo VI
DESCRICAO DO CARGO - VIGIA

Requisitos de Salde, seguranca e Medicina do Trabalho:

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

EPIs: Botinas em Nobuck; Protetor Solar e Uniforme.

Perfil de Risco: Ergondmico.

Responsabilidade com o Patrimonio:
O servidor lida com patrimonio em forma de equipamento, material ou recursos, e pode
provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.




