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LEI N© 2.642, de 16 de julho de 2014.

Dispoe sobre o Plano de Cargos, Carreira
e Vencimentos dos Servidores do Poder
Executivo do Municipio de Jodo Neiva-ES.

O Prefeito Municipal de Joao Neiva, Estado do Espirito
Santo, no uso de suas atribuigoes legais;

Faco saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a
seguinte Lei:

TITULO I
CAPITULO UNICO

DISPOSIQES PRELIMINARES
Art. 1°. A presente Lei institui o Plano ae Cargos, Carmeira e
Vencimentos dos Servidores Publicos na Administracdo Direta e Indireta do
Municipio de Jodo Neiva, Estado do Espirito Santo, reestrutura tabelas
salariais, reorganiza o quadro de pessoal da administracdo direta e indireta e
regulamenta dispositivos do regime juridico Unico dos servidores publicos do
Municipio de Jo&o Neiva.

Paragrafo Gnico - N&o serdo abrangidos por esta Lei os
profissionais do Magistério Publico Municipal, que sdo regidos por plano
proprio, instituido por legislacdo especifica.

Art. 2°. S3o o6rgaos da administracdo direta, para os efeitos
desta lei, o Gabinete do Prefeito, a Procuradoria do Municipio, a
Controladoria do Municipio, as Secretarias Municipais e orgaos da
administragdo indireta, as autarquias.

Art. 3°. As Classes de Cargos da Parte Permanente do Quadro
de Pessoal, com carga horaria, os quantitativos e niveis de vencimentos
estao distribuidas por grupos ocupacionais nos Anexos desta Lei.

Art. 4°, Para efeitos desta lei, considera-se:
I — Cargo Publico - Conjunto de atribuicdes e responsabilidades

previstas na estrutura organizacional, que devem ser cometidas a um
servidor, criados por lei, com denominagdo propria e retribuicdo paga pelos
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cofres publicos, para provimento em carater efetivo, regido pelo Regime
Juridico Unico dos Servidores Publicos Municipais;

II - Servidor Publico - Toda pessoa fisica legalmente investida
em cargo publico, de provimento efetivo ou em comissao;

III - Carreira - Agrupamento de cargos, dispostos
hierarquicamente, de acordo com o grau de dificuldades das atribuicoes e
nivel das responsabilidades;

IV - Classe - Designacao literal correspondente a cada carreira
onde se enquadra o cargo, constituindo a linha natural de progressao do
servidor.

V - Grupo Ocupacional - Conjunto de cargos isolados ou de
carreira com afinidades entre si quanto a natureza do trabalho ou ao grau de
escolaridade exigido para seu desempenho;

VI - Nivel de Vencimento - Numero que identifica o
posicionamento do servidor na tabela de vencimento, relativa ao cargo que
ocupa;

VII - Vencimento ou Vencimento Base - Retribuicdao pecuniaria
pelo exercicio do cargo publico, com valor fixado em lei, sendo vedada a sua
vinculagao ou equiparagao;

VIII - Remuneragao - Vencimento do cargo, acrescido das
vantagens pecuniarias, permanentes e/ou temporarias estabelecidas em lei;

IX - Intersticio - Lapso de tempo estabelecido como minimo
necessario para que o servidor se habilite a progressdo e/ou a promogao.
TITULO II

DA ORGANIZACAO DO QUADRO DE PESSOAL

CAPITULO I

DA CLASSIFICACAO DOS CARGOS DOS SERVIDORES
DA ADMINISTRACAO DIRETA DO MUNICIPIO
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SECAO I
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS E FUNCOES

Art. 5°. As atribuigoes e responsabilidades acometidas aos
servidores detentores de cargo serdao determinadas em fungao das atividades
dos diversos 6rgaos, nos quais se encontrem lotados, e serdo executadas em
conformidade com as descrigoes dos cargos e respectivas especialidades,
grau de complexidade e hierarquias definidas nesta Lei.

Art. 6°. S3o atribuigdes gerais dos cargos, além das definidas
no Anexo V desta Lei:

I — planejar, organizar, executar, fiscalizar e avaliar as tarefas e
servigos inerentes a administracdo orcamentaria, financeira, patrimonial, a
educagao, a saude, aos recursos humanos, aos servicos juridicos, as obras e
infraestrutura, a comunicagao, as artes e a cultura, ao turismo, ao
desenvolvimento econdémico e social, a promog&o dos direitos humanos e da
cidadania, ao desenvolvimento rural, ao planejamento urbano e do meio
ambiente, a seguranca publica e patrimonial;

II - planejar, organizar, executar e avaliar as tarefas inerentes
ao desenvolvimento da qualidade da prestagdo de servigos, a modernizacao
da gestao municipal e ao controle interno da administracdo publica
municipal;

IIT - executar tarefas especificas, utilizando recursos
materiais, financeiros e outros de que o poder publico municipal disponha, a
fim de assegurar a eficiéncia, a eficacia, a produtividade e a efetividade da
prestacdo de servigos a populagdo, a promogdo da cidadania e da justica
social;

IV - as inerentes ao exercicio das funcbes de direcdo,
assessoramento, chefia, coordenagaoc e supervisdo no poder publico
municipal, além de outras previstas na legislagdo vigente.

SECAO II
DA CLASSIFICAGAO DOS CARGOS E FUNCOES
Art. 7°. O Quadro de Pessoal do Poder Executivo Municipal é

constituido de cargos de provimento efetivo, cuja matriz hierdrquica é
estruturada em grupos ocupacionais, classes ocupacionais e niveis de
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vencimento e de cargos em extingao, compreendendo os cargos de qualquer
natureza, sem correspondéncia no novo quadro, que serdo extintos a medida
que vagarem.

Art. 8°, Grupo ocupacional é a divisao da estrutura, que
compreende um conjunto de cargos, fungdes e empregos, e suas diferentes
especialidades, similares em termos de complexidade e responsabilidade.

Art. 9°. A estrutura basica do Quadro de pessoal constitui-se
dos seguintes Grupos Ocupacionais:

I - GRUPO OCUPACIONAL NIVEL SUPERIOR: compreende os
cargos a que sao inerentes atividades relacionadas com servigos de
supervisao e para as quais sao exigidas habilitagcbes legais e formacao
profissional de nivel superior;

IT - GRUPO OCUPACIONAL APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO:
compreende os cargos a que sdo inerentes atividades de nivel médio,
principais e auxiliares, relacionadas com os servicos de natureza Técnica e
Administrativa;

III - GRUPO OCUPACIONAL FISCO: compreende os cargos a
que sao inerentes atividades de fiscalizacdo dos tributos de competéncia do
Municipio e a orientagdo aos contribuintes quanto a aplicacdo das leis fiscais;

IV. - GRUPO OCUPACIONAL OBRAS, SERVICOS E
MANUTENGCAO: compreende os cargos que envolvem atividades profissionais
relacionadas com a transformacgao, utilizacdo e beneficiamento de metais,
madeiras, materiais de construcao, pintura e eletricidade, hidraulica e
canalizagdo em geral, bem como a preparagdo e conservagdo de bens
patrimoniais;

V - GRUPO OCUPACIONAL PORTARIA, TRANSPORTE E
CONSERVAGAOQ: compreende os cargos a que sdo inerentes atividades de
nivel elementar e média, principais e auxiliares relacionadas com os servicos
de conservacéo e transporte.

Art. 10. A classificagao dos cargos e vencimentos constantes
deste plano, é fixada em oito carreiras, escalonadas de um a oito, conforme
especificagoes.

Paragrafo Gnico - O quantitativo por cargo, bem como as
carreiras, classes e vencimentos correspondentes, sao os constantes dos

Anexos I.
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Art. 11. Os cargos em extingdo reinem os cargos de qualquer
natureza, cujas fungdoes nao tém correspondéncia no quadro constante do
plano, e serdo extintos a medida que vagarem, assegurados aos seus
ocupantes todos os direitos e vantagens inerentes ao respectivo cargo.

Paragrafo unico — Os cargos em extingdo passam a constituir
0 quadro especial, objeto do Anexo II desta Lei.

Art. 12. O quadro de pessoal devera ser gerido respeitando-se
os seguintes principios e diretrizes:

I - a consolidagao do Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos,
como um instrumento gerencial de Planejamento de Gestdao de Pessoas,
integrado ao desenvolvimento institucional;

IT - a qualidade, a produtividade e a profissionalizagao dos
servigos publicos prestados pelos 6rgdos publicos municipais;

III — a manutencdo da autonomia gerencial de cada Orgdo no
limite da garantia da organicidade exigida pelo poder publico municipal;

IV - a natureza dinamica do processo de trabalho que exige
competéncias especificas no cumprimento da atividade fim de cada area, na
assimilagao permanente de inovagdes tecnoldgicas, na producgdo de novas
linguagens de comunicagdo e no exercicio cotidiano de interacées sociais;

V - o cumprimento da fungao social do poder publico municipal
e a garantia dos direitos de cidadania da populacdo e dos servidores
municipais;

VI - a qualidade dos processos de trabalho no interior de cada
orgao, particularmente a interagdo entre as atividades desempenhadas pelos
diversos servidores;

VII - a investidura em cargo de provimento efetivo, mediante
a aprovagao em concurso publico de provas ou de provas e titulos, com a
possibilidade de aplicagao de provas praticas;

VIII - a garantia de desenvolvimento no cargo com a adogao
de perspectiva funcional que tenha presente o planejamento estratégico, o
desenvolvimento organizacional e a motivagdo dos servidores publicos
municipais;
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IX - a valorizagao profissional por meio da oferta de
programas de capacitagao necessarios ao desenvolvimento institucional e do
servidor, que contemplem aspectos técnicos, especializados e a formacao
geral.

X - o crescimento funcional mediante a avaliacdo do
desempenho funcional como parte do processo de desenvolvimento dos
servidores municipais, realizada mediante critérios objetivos decorrentes da
fixagdo de metas institucionais, referenciada no carater coletivo do trabalho,
na participagao individual dos servidores e nas expectativas dos usuarios dos
servigos publicos.

Art. 13. Cada ¢6rgao da administragdo direta terd seu quadro
de pessoal fixado através de decreto estabelecendo a lotagdo global dos
cargos e empregos.

§ 1°. Anualmente, havera previsdao da alocacdo de recursos no
orgamento do Municipio a fim de cobrir os custos de administracdo do quadro
de pessoal, bem como de sua expansdo quando necessario.

§ 20, Os orgaos da administracdo direta e indireta deverdo
avaliar anualmente, em conjunto com o 6rgdo responsavel pela gestdo do
quadro de pessoal, a adequagdo do mesmo as suas necessidades, propondo,
se for o caso, o seu redimensionamento, consideradas, dentre outras, as
seguintes variaveis:

I — as demandas institucionais;

IT - a relagdo numeérica entre os cargos, fungdes e empregos
existentes e os usuarios dos servicos;

III - as inovagdes tecnoldgicas;

IV - a modernizacdo dos processos de trabalho no dmbito da
Instituicao;

V — a expansdo dos servigos prestados a populacao.

§ 3°. Cabera ao orgao responsavel pela administracdo da
politica de pessoal a apresentagdo de proposta do quadro de pessoal de cada

6rgdo da administracdo direta e indireta, apds avaliacdo prevista mno
paragrafo anterior.
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§ 4°. Até 30 de junho de cada ano, o 6érgdo responsavel pela
gestdo do quadro de pessoal encaminhara a aprovagdo do Prefeito Municipal
a proposta a que refere o paragrafo anterior, para inclusdo no projeto de Lei
de Diretrizes Orgamentarias e Lei Orgamentaria Anual do Poder Executivo, e
vigéncia no exercicio seguinte;

§ 5°. As vagas existentes no servigo publico e ndo incluidas no
decreto a que se refere este artigo integrardo o quadro geral de pessoal,
podendo ser distribuidas e providas, a qualquer tempo, respeitadas as
demais disposicoes legais.

CAPITULO II
DO INGRESSO NOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 14. O ingresso nos cargos de provimento efetivo dar-se-a
no nivel e classe inicial da respectiva carreira, exclusivamente por concurso
publico e serd de provas ou de provas e titulos, podendo ainda ocorrer prova
pratica, cabendo ao poder publico municipal definir a conveniéncia e a
oportunidade de realizagao dos concursos a fim de suprir as necessidades
institucionais, respeitado o quantitativo da lotacdo global correspondente e a
respectiva previsao orgamentaria.

§ 1°. O aproveitamento dos candidatos aprovados em concurso
publico para os cargos publicos dar-se-d4 obedecendo-se a ordem de
classificagdo mediante a existéncia de vaga, no prazo de validade do
concurso, podendo, a critéerio da Administracdo Municipal, ser o prazo
prorrogado, uma Unica vez, por igual periodo.

§ 29. O concurso publico, de que trata o caput deste artigo,
sera realizado de forma a contemplar as avaliagdes realizadas em
conformidade com o § 29, do artigo 13, e podera compreender mais de uma
etapa.

Art. 15. A nomeacao far-se-a em carater efetivo nos casos de
provimento mediante concurso de provas, ou de provas e titulos, atendida
rigorosamente a ordem de classificagdao, nimero de vagas existentes, o
prazo de sua validade e o enquadramento na classe inicial do respectivo
nivel.

Art. 16. Estagio Probatorio é o periodo de 03 (trés) anos de
exercicio efetivo, a contar da data da posse, durante o qual serdo apurados
Os requisitos necessarios a confirmagdo do servidor no cargo, sendo que,
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cumprido este tempo, o servidor sera confirmado no cargo para o qual foi
nomeado.

§ 1°. O Estagio Probatorio é obrigatorio e deverd ser cumprido
inclusive nos casos permitidos por Lei de aprovagdo em concurso publico
para desempenho de outros cargos constantes dos quadros municipais, no
caso dos servidores publicos municipais que ja fazem parte do quadro de
funcionalismo.

§ 2°, A avaliagdo de estagio probatorio, ao qual deverdo ser
submetidos todos os servidores ocupantes de cargo de provimento efetivo, €
parte integrante do programa de avaliacao e desempenho constituindo-se
como uma modalidade especifica de avaliagao.

§ 3°. A nomeacgao dos concursados far-se-a sempre na classe
1 de cada carreira a que pertence o cargo, e o servidor somente terd direito
a progressao, que se dara na forma do disposto no art. 20, § 20 desta Lei.

CAPITULO III
DAS CONCESSOES PARA FINS DE QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Art. 17. A qualificagdo profissional é o conjunto de
procedimentos que buscam proporcionar aos servidores a atualizagdo e
ampliagdo de conhecimentos, visando seu desenvolvimento pessoal e a
melhoria da qualidade do servigo publico, contemplando a elevacdo da
escolaridade formal em todos os seus niveis, o aperfeicoamento técnico
profissional e a formagao para cidadania.

Art. 18. A qualificagao profissional em nivel de
aperfeicoamento sera desenvolvida através de cursos, congressos,
seminarios, encontros, simposios, palestras, forum de debates, semanas de
estudos e outros similares, afins as atribuicbes desempenhadas, exceto os
cursos de graduagao e pos-graduacao.

Art. 19. A critério da Administracdao Municipal, poderdo ser
concedidas bolsas de estudo para a realizagdao de curso de graduacdo e pos-
graduagao aos integrantes do quadro de servidores detentores de cargo de
provimento efetivo na administragac do Municipio, caso em que Lei Especial
devera dispor sobre os requisitos, custeio e formas de concessao. -
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CAPITULO IV
DAS PROGRESSOES E PROMOCOES

Art. 20. Progressao € a passagem do servidor estavel do seu
nivel de vencimento para outro, imediatamente superior, dentro da faixa de
vencimento do cargo a que pertence, pelo critério de antiguidade e de
merecimento, observadas as normas estabelecidas nesta Lei e em decreto.

§ 1°. As progressoes por antiguidade e merecimento ocorrerdo
em anos alternados, obedecido ao intersticio de 02 (dois) anos para cada
espécie de progresséo.

§ 2°. No caso de servidores no inicio de carreira, a primeira
progressao se dara por antiguidade, ao completar o estagio probatdrio.
SECAO I
DA PROGRESSAO POR ANTIGUIDADE
Art. 21. A antiguidade, para efeitos de progressdo, serd
determinada pelo tempo, em que o servidor permanecer na carreira a que
pertencer.
§ 1°. A concessao por antiguidade se dara automaticamente.
§2°. A licenga para trato de interesses particulares interrompe
o exercicio para fins de progressdo por antiguidade.
SECAO II
DA PROGRESSAO POR MERITO
Art. 22. A Progressao por meérito é o instituto pelo qual o
servidor, apos intersticio de 2 (dois) anos de exercicio, e que obtenha
pontuagao necessaria em processo de avaliacdo de desempenho periédica na
forma como dispuser o regulamento, deslocar-se-d para outro nivel de
vencimento, imediatamente superior, dentro da faixa de vencimento do cargo
a que pertence, observadas as normas estabelecidas nesta Lei e em decreto,

desde que atenda cumulativamente o seguinte:

I — ter cumprido o estagio probatério;
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II - ter cumprido o intersticio minimo de 02 (dois) anos de
exercicio no padrdo de vencimento em que se encontra;

III - estar no efetivo exercicio do cargo;

IV — ter obtido pelo menos 70% (setenta por cento) do total
de pontos na média de suas 02 (duas) ultimas avaliacdes de desempenho
funcional, observadas as normas dispostas nesta Lei e em decreto.

§ 1°. Perderd o direito a progressdo por merecimento o
servidor que, no periodo aquisitivo, houver gozado, por periodo superior a
trés meses, as licencas mencionadas nos incisos 1V, VI e VII do art. 74 da Lei
Municipal n.© 0770/97.

§ 2°. O exercicio de cargo em comissdao ou de mandato
classista nao interrompera a contagem do intersticio aquisitivo.

Art. 23. Na progressao por merecimento, e desde que
atendidas as disposicdes contidas nesta Lei, o servidor estavel, sera
posicionado no nivel de vencimento imediatamente subsequente ao que
ocupava.

Art. 24. O servidor que cumprir os requisitos estabelecidos no
art. 22 desta Lei, passara automaticamente para o padrdo de vencimento
seguinte, com a elevagao por merecimento na ordem de 2,5% (dois e meio
por cento) sobre o seu vencimento base, reiniciando-se a contagem de
tempo e a anotagdo de ocorréncias, para efeito de nova apuracdo de
merecimento.

Art. 25. Caso nao alcance a pontuacao necessaria para obter a
elevagao por merecimento, o servidor permanecera no padrdo de vencimento
em que se encontra, e devera cumprir novo intersticio de 02 (dois) anos de
efetivo exercicio neste padrdo, para efeito de nova apuracdo de
merecimento, e também ndo poderd obter o beneficio da promocdo por
escolaridade.

SECAO III
DA PROMOCAO POR ESCOLARIDADE

Art. 26. Promogao por escolaridade e o instituto pelo qual o
servidor municipal estavel, da ativa, apo6s concluir mais um grau de
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escolaridade superior ao necessario para o exercicio do cargo, ou daquele
que possuia a época da admissao no servico publico, desde que tenha sido
aprovado na Avaliacao de Desempenho, e atendido os demais requisitos
desta Lei, sera elevado de nivel de vencimento por graduagao.

Art. 27. Ao servidor municipal estavel da ativa sera concedida
promogao por escolaridade, a partir daquela em que estiver posicionado, por
efeito de nova graduacgao obtida apos a vigéncia desta Lei.

Paragrafo Gnico. A concessdao da promocdo por escolaridade
sera objeto de requerimento do servidor, devidamente instruido, protocolado
no 6rgao competente da Prefeitura.

Art. 28. A promogao por escolaridade s6 sera concedida apos
ser aceito o titulo, sob forma de diploma ou certificado devidamente
formalizado, que comprove o novo grau de escolaridade.

§ 1°. Caso a emissao do diploma ou certificado pela instituicao
nao seja imediata, a comprovagao podera ser feita através de declaracdo
emitida pela Instituicao, devendo, no entanto, ser apresentado pelo servidor
o diploma ou certificado, em cdpia autentica, no prazo maximo de 02 (dois)
anos apos a conclusdo da habilitacdo, sob pena de cancelamento da
promogao concedida e devolugdo dos valores recebidos.

§ 29. Fica limitado a 04 (quatro) o numero total de promogoes
concedidas ou que venham a ser concedidas ao servidor na carreira, por
efeito de nova graduacgao.

& 39. Somente terao validade, para efeito de promocgdo por
graduagao os cursos de graduagdo e pos-graduagdo, reconhecidos pelo
Ministério da Educagdo e Cultura- MEC.

§ 4°. No caso de pos-graduacdo o curso deve ter duracdo
minima de 360 (trezentas e sessenta) horas, ter relacdo direta com a area
de atuagdo para a qual foi aprovado em concurso publico, e ser atestado pelo
titular da Secretaria ou Orgdo de igual nivel hierdarquico onde esteja lotado.

§ 59. Sendo a graduagdo pre-requisito para o exercicio do
cargo, nao se aplicara a promog por escolaridade.
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Art. 29. Para ser concedida a promocao por escolaridade, além
das exigéncias previstas nos artigos anteriores, devem ser atendidos os
seguintes requisitos:

I - ter cumprido o estagio probatério;
II - estar no efetivo exercicio do cargo;

IIT - ter obtido, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total
de pontos na média de suas 02 (duas) Ultimas avaliagbes de desempenho
funcional, observadas as normas dispostas nesta Lei e em decreto.

Art. 30. Para fazer jus a promogdo por escolaridade, o servidor
que cumprir os requisitos estabelecidos nesta lei, deve apresentar os
seguintes certificados ou diplomas:

I - o servidor cujo provimento do cargo seja a alfabetizacdo e
concluir o ensino fundamental, apresentar diploma de conclusdo de ensino
fundamental completo;

IT - o servidor cujo provimento do cargo seja o ensino
fundamental completo e concluir o ensino médio, apresentar diploma da
conclusao do ensino médio;

III - o servidor cujo provimento do cargo seja o ensino médio
e concluir o ensino superior, apresentar diploma da conclusdo de ensino
superior;

IV - o servidor cujo provimento do cargo seja o ensino
superior e concluir pos-graduagdo, mestrado ou doutorado, apresentar o
diploma que comprove a conclusdo da especializagdo, do mestrado ou
doutorado.

Art. 31. O comprovante de curso que habilita o servidor a
percepgdo do incentivo mencionado nesta Lei é o diploma ou certificado
expedido pela instituicdo formadora, desde que tal instituicao esteja
devidamente registrada no orgdo competente na forma da legislacdo em
vigor.

Art. 32. Nao serdo aceitos certificados e/ou diplomas para fim
de promogao por escolaridade nos seguintes casos:

I - quando os certificados ou diplomas forem requisito de
adicional, progressdao ou promogdao ja percebida pelo servidor;
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IT - quando os certificados e/ou diplomas de cursos forem
exigidos dos servidores como pré-requisito para seu ingresso na parte
permanente do quadro de pessoal do Municipio de Jodo Neiva e/ou tenham
sido obtidos antes da data de admissao no concurso publico.

Paragrafo Unico. Para fins de promocdo por escolaridade,
cada habilitacdo sera considerada uma Unica vez.

Art. 33. Caso nao alcance o merecimento, o servidor
permanecera no padrao de vencimento em que se encontra, devendo
cumprir o novo intersticio exigido de efetivo exercicio nesse padrdo, para
efeito de nova apuragao de merecimento, e também ndo podera avancar
outro grau por escolaridade mesmo que obtenha nova graduacgao.

Art. 34. Excepcionalmente e para fins de enquadramento,
todos os servidores que obtiveram uma ou mais graduagoes, apos a data de
admissao no servigo publico, que efetivarem o requerimento no prazo de até
12 (doze) meses a contar da publicacdo da presente Lei, instruido com os
documentos que comprovem a graduagdo nos termos desta Lei, fardo jus a
apenas uma elevagao por escolaridade, que adotara o valor de referéncia da
ultima graduacgao.

Paragrafo unico. Vencido o prazo de 90 (noventa) dias
previsto no caput deste artigo ndo serao considerados para fins de promocao
por escolaridade os titulos obtidos em data anterior a aprovacdo da presente
LAt

Art. 35. O percentual de elevagdo de referéncia/nivel de
vencimento por escolaridade sera:

I - o servidor que for alfabetizado e concluir o ensino
fundamental terd uma elevagao de nivel com o beneficio de oito por cento;

II - o servidor que possuir o ensino fundamental e concluir o
ensino medio tera uma elevacdo de nivel com o beneficio de dez por cento;

III - o servidor que possuir o ensino medio e concluir o ensino
superior tera uma elevagdo de nivel com o beneficio de doze e meio por
cento;

IV - o servidor que possuir o ensino superior e concluir pos-
graduagao tera uma elevagdo de nivel com o beneficio de quinze por cento.
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V - o servidor que possuir o ensino superior e concluir
mestrado tera uma elevagdo de nivel com o beneficio de dezessete por
cento.

VI - o servidor que possuir o ensino superior e concluir
doutorado terda uma elevagao de nivel com o beneficio de vinte por cento.

Paragrafo uUnico. O percentual de promogdo de
referencia/nivel ndo serd cumulativo, sendo que o novo percentual de
promogao concedido excluira o anterior.

Art. 36. O valor de referéncia para a promocao por
escolaridade observara o salario base.

CAPITULO V
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 37. A avaliagao de desempenho sera apurada,
anualmente, em formulario proprio, sera regulamentada por Decreto, e se
constitui em requisito indispensavel para a progressao por merecimento e
promogao por escolaridade, nos termos desta Lei.

§ 1°. A Avaliagdo de Desempenho sera apurada por uma
Comissao de Desenvolvimento Funcional formada por servidores de cargos
efetivos, a ser instituida por Decreto.

§ 2°. O Formulario de Avaliagcdo de Desempenho devera ser
preenchido pelo servidor e sua chefia imediata, e enviado a Comissao de
Desenvolvimento Funcional para apuracao, objetivando a aplicacdo dos
incentivos da progressao, definidos nesta Lei.

§ 3°. Cabera a chefia imediata dar ciéncia do resultado da
avaliagao ao servidor.

§ 4°. Havendo, entre a chefia e o servidor, divergéncia que
ultrapasse o limite de 20% (vinte por cento) do total de pontos da avaliacdo,
a Comissao de Desenvolvimento Funcional devera solicitar a chefia, nova
avaliacao.

§ 59. Havendo alteragao da primeira para a segunda avaliacao,
esta devera ser acompanhada de consideragdes que justifiquem a mudancga.
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§ 6°. Ratificada, pela chefia a primeira avaliagdo cabera a
Comissdo pronunciar-se a favor de uma delas, podendo realizar as
diligencias que se fizerem necessarias.

§ 7°. Nao havendo a divergéncia disposta no § 4° deste artigo,
prevalecera o apresentado pela chefia imediata.

Art. 38. As chefias e os servidores deverdo enviar,
sistematicamente, ao orgao responsavel pela manutencdo dos
assentamentos funcionais, os dados e informagbes necessarias a avaliagdo
de desempenho.

Paragrafo uanico. Caberd a Comissdo de Desenvolvimento
Funcional solicitar ao 6rgdo de pessoal os dados referentes aos servidores
que subsidiarao a Avaliagao de Desempenho.

Art. 39. Os critérios, os fatores e o método de avaliacdo de
desempenho serdo estabelecidos em regulamento especifico, através de
decreto, observando o seguinte:

I. S3o critérios excludentes:

a) ter o servidor acima de 03 (trés) faltas injustificadas, 6
(seis) justificadas e no maximo10 (dez) faltas abonadas;

b) ter sofrido, durante o intersticio para progressao,
penalidades constantes do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio;

C) entrar em gozo de licenga sem vencimentos para tratar de
assuntos particulares, durante o intersticio para progressao.

II. S3o critérios inclusivos:

a) qualidade no trabalho - grau de exatidao, correcdo e clareza
dos trabalhos executados;

b) produtividade do trabalho - volume de trabalho executado
em determinado espacgo de tempo;

c) iniciativa - comportamento proativo no &mbito de atuacdo,
buscando garantir eficiéncia e eficacia na execucdo dos trabalhos;

d) presteza - disposicdo para agir prontamente no
cumprimento das demandas do trabalho:
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e) assiduidade - comparecimento regular e permanéncia no
local de trabalho;

f) pontualidade - observancia do horario de trabalho e
cumprimento da carga horaria definida para o cargo ocupado;

g) administracao do tempo e tempestividade - capacidade de
cumprir as demandas de trabalho dentro dos prazos estabelecidos;

h) uso adequado dos equipamentos e instalagdes de servigos -
cuidado e zelo na utilizagdo e conservagdao dos equipamentos e instalagbes
no exercicio de atividades e tarefas:

1) capacidade de trabalho em equipe - capacidade de
desenvolver as atividades e tarefas em equipe, valorizando o trabalho em
conjunto na busca de resultados comuns.

CAPITULO VI
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO

Art. 40. A remuneragao dos servidores & composta pelo
vencimento, fixado em tabela propria da carreira e definido em funcao do
nivel de vencimento do grupo e classe ocupacional a que pertenca, em
conformidade com o regime de carga horaria a qual se encontra submetido,
acrescido das demais vantagens pecuniarias estabelecidas em Lei.

§ 1°. A jornada de trabalho serd de quarenta horas semanais e
podera ser alterada mediante a necessidade do servico e interesse publico.

8§ 2°. Os cargos que possuirem carga horaria diferenciada
serao regulamentados por lei.
i Art. 41. A politica de atualizacdo e aumento de vencimentos
dos titulares de cargos de carreira de provimento efetivo do poder executivo
municipal terd como referéncia o dia 1° de maio de cada ano como data-
base para reajuste dos vencimentos dos servidores, com vistas a reposicdo
das perdas, considerando o orcamento de cada exercicio financeiro e os
parametros da Lei de Responsabilidade Fiscal
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SECAO I
DO ENQUADRAMENTO NO GRUPO E CLASSE OCUPACIONAL

Art. 42. Para a identificagao do grupo e classe ocupacional ao
qual pertenca o cargo, fungao ou emprego ocupado pelo servidor sera
utilizada a tabela constante no Anexo IV desta Lei.

SECAO II
DO ENQUADRAMENTO NO NIVEL DE VENCIMENTO

Art. 43. O vencimento dos titulares de cargos de provimento
efetivo tera como base os niveis e referéncias salariais estabelecidos na
tabela de vencimento constante no Anexo IV desta Lei.

Paragrafo unico. A classificagdo dos cargos e vencimentos
constantes deste plano é fixada em oito carreiras, escalonadas de um a oito,
conforme especificagbes. Para cada carreira foram definidos niveis
correspondentes e cada nivel corresponde a uma faixa de vencimentos,
composta de 30 (trinta) padroes de vencimentos designados numericamente
de 1" a "30", conforme tabela de vencimentos.

TITULO III
CAPITULO UNICO
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 44. Ficam criados os cargos de provimento efetivo com os
niveis especificados no Anexo I deste Plano.

Art. 45. Ficam extintos os cargos vagos integrantes da
estrutura do Municipio constantes do Anexo III deste Plano.

Art. 46. A despesa com pessoal nao podera exceder o limite
estabelecido em Lei.

Art. 47. Para garantir o cumprimento dos principios e das
diretrizes fixadas nesta lei, a SEMAD _ Secretaria Municipal de Administracao
devera manter um Plano Institucional de Desenvolvimento Pessoal, e, dele
decorrente, um Programa de Avaliacdo de Desempenho, ambos elaborados a
partir de diretrizes estabelecidas em decreto, assegurando meios de
participagao efetiva dos servidores e usuarios.
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Art. 48. Para fins de aplicagao da presente lei, a avaliagao por
merecimento tera inicio no més de janeiro e término no més de dezembro de
cada exercicio.

Art. 49. Para a implantagao desta Lei, respeitadas as suas
disposicdes, a Comissdo de Desenvolvimento Funcional serd instituida por
Decreto.

Art. 50. As despesas decorrentes da implantagdo da presente
Lei correrdo a conta de dotagao propria do orcamento, suplementadas se
necessario, de acordo com a disponibilidade financeira do Municipio.

Art. 51. O Poder Executivo expedird a regulamentacdo
necessaria a plena execugao da presente Lei, no prazo de até 180 (cento e
oitenta) dias a contar de sua publicagao.

Art. 52. Sao partes integrantes da presente Lei os Anexos: I,
II, III, IV e V.

Art. 53. Ficam revogadas as disposigdes em contrario, em
especial as constantes na Lei Municipal de n® 091/1990 e suas alteracoes.

Art. 54. Esta Lei entra vigor na data de sua publicagéo e
retroage seus efeitos a 01 de junho de 2014.

Gabinete do Prefeito Municipal de Joao Neiva, em 16 de julho

Romero f")I:/:»l{)l:r-\%r/i\é‘)ﬂki'éado
Prefeito Municipal

de 2014.
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ANEXO I - TABELA DE CARGOS

GRUPOS OCUPACIONAIS  QUANTIDADE DENOMINACAO
PORTARIA TRANSPORTL: 15 40 Motorista
CONSERVACAO -V 03 Monitor de Transporte Escolar
OBRAS SI: RV‘[("()S E | Bombeiro Hidraulico
MANUTENCAO - 1V 1 Eletricista

8 Operador de Maquinas
3 Pedreiro

FISCO - 11 Agente de Arrecadagio
Agente de Defesa Ambiental

10 Agente Fiscal

S

3 Agente Fiscal de Vigilancia
Sanitaria
APOIO TECNICO 33 Agente Publico Administrativo
ADMINISTRATIVO - 11 2 Assistente de Teenologia da
Informagao
41 Assistente Publico
Administrativo
10 Auxiliar de Biblioteca
27 Auxiliar de Professor Regente
(Cwidador)
10 Auxiliar da Educagao Infantil
4 Auxiliar de Odontologia
3 Téenico Agricola
3 Técnico em Editicacdes
6 Téenico em Enlermagem
I Téenico em Seguranca do
Trabalho
2 Agente de Abordagem Social
12 Mediador de Laboratorio de
X Informatica
NIVEL SUPERIOR - | 1 Advogado
13 Analista Pablico Administrativo
I Analista Publico de Infra
Estrutura de 11
1 Analista Publico de
Comunicagio
8 Assistente Social
I Auditor Interno
I Bibliotecario
2 Contador
| Linfermeiro

CARREIRA

Vi
1

[V
Y
VI
IV

VI
VI
v
VI

V
VIl

Vil

111
11

[1
[1
VIl
Vil
VII
VI

VI
11

VI
VIII
VI

VI

VIII
VIl
VIII
VIII
VIII
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2 I-ngenheiro Ambiental VI
2 Engenheiro Civil VI
! Engenheiro Sanitarista VII
3 [Farmacéutico Bioquimico VI
2 IFisioterapeuta VI
3 Fonoaudiologo VIII
2 Médico Clinico Geral VI
l Médico do Trabalho VI
4 Nutricionista VIII
4 Cirurgidao Dentista VI
3 Procurador VIII
1 Produtor Cultural VI
6 Profissional de [Educacio Fisica VIII
8 Psicologo VIII
1 Subcontrolador Juridico VIII
1 Subcontrolador Contabil VIII
I Turismologo VIII
1 Terapeuta Ocupacional VIII
I M¢édico Veterinario VIII
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ANEXO II

TABELA DE CARGOS EM EXTINGCAO

CARGOS CARREIRA GRUPO
CARPINTEIRO Vv PORTARIA TRANSPORTE E
CONSERVACAO
II OBRAS SERVICOS E
CONSERVADOR DE MAQUINAS MANUTENCAO
TELEFONISTA 11 APOIO TECNICO
ADMINISTRATIVO
ATENDENTE 11 APOIO TECNICO
ADMINISTRATIVO
AUXILIAR DE LABORATORIO APOIO TECNICO
ADMINISTRATIVO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 111 APOIO TECNICO
ADMINISTRATIVO
ESCRITURARIO V APOIO TECNICO
ADMINISTRATIVO
OFICIAL ADMINISTRATIVO VII APOIO TECNICO
ADMINISTRATIVO
SERVENTE I OBRAS, SERVICOS E
MANUTENCAO
TRABALHADOR BRAGCAL I OBRAS, SERVICOS E
- MANUTENCAO
AUXILIAR DE ENFERMAGEM 111 APOIO TECNICO
- ADMINISTRATIVO
MOTORISTA DE VEICULOS PESADOS VI PORTARIA, TRANSPORTE E
o ) CONSERVACAO
MOTORISTA DE VEICULOS LEVES v PORTARIA, TRANSPORTE E
] _ ] B CONSERVACAO
MOTORISTA DE ONIBUS VI PORTARIA, TRANSPORTE E
- - i CONSERVACAO
TECNICO EM CONTABILIDADE | VII APOIO TECNICO
B | _ ADMINISTRATIVO
MECANICO | VI OBRAS SERVICOS E
- ) | ) MANUTENCAO
VIGIA I OBRAS SERVICOS E
i MANUTENCAO |

|

(.
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ANEXO III

TABELA DE CARGOS EXTINTOS

CARGO CARREIRA GRUPO
BOMBEIRO v PORTARIA TRANSPORTE E
CONSERVACAO
AGENTE DE VIGILANCIA VI APOIO TECNICO
EPIDEMIOLOGICA ADMINISTRATIVO
COVEIRO I PORTARIA TRANSPORTE E
CONSERVACAO
JARDINEIRO I PORTARIA TRANSPORTE E
CONSERVACAO
MESTRE DE SERVICOS v OBRAS SERVICOS E
MANUTENCAO
AUXILIAR DE ASSISTENTE SOCIAL 111 APOIO TECNICO
ADMINISTRATIVO
MEDICO OFTALMOLOGISTA VIII NIVEL SUPERIOR
MEDICO CARDIOLOGISTA VIIT NIVEL SUPERIOR
MEDICO ORTOPEDISTA VIII NIVEL SUPERIOR
MEDICO PEDIATRA VIII NIVEL SUPERIOR
MEDICO VIII NIVEL SUPERIOR
OTORRINOLARINGOLOGISTA
MEDICO GINECOLOGISTA VIII NIVEL SUPERIOR
MEDICO PSIQUIATRA VIII NIVEL SUPERIOR
MEDICO SANITARISTA VIII NIVEL SUPERIOR
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- ~ ANEXO IV
B TABELA DE VENCIMENTOS
- CARREIRAS(2,5%)
! o v v Vi Vil Vil
CLASSE 724,00 |796,40 |876,04 | 963,64 |1.060,01 |1.166,01 |1.457,51 | 198222
1 72400 |796,40 876,04 |963,64 |1.060,01 |1.166,01 145751 |1.982,22
5 742,10 (816,31 897,94 987,73  |1.086,51 |1.19516 |1.493,95 |2.031,78
3 |760,65 |836,72 |920,39 |1012,42 |1.113,67 |1.22504 |1.531,30 |2.082,57
4 779,67 857,64 943,40 |1.037,73 |1.141,51 |1.255,67 |1.569,58 |2.134,63
5 799,16 879,08  |966,98 | 1.063,68 |1.170,05 |1.287,06 |1.608,82 |2.188,00 |
6 819,14 I901,o5 991,16  |1.090,27 |1.199,30 |1.319,23 11.649,04 2.242,70
7 839,62 |923,58 |1.01594 |1.117,53 |1.22929 |1.352,21 ;51.690,26 12.298,77
| | |
8 860,61 946,67 | 1.041,34 |1.14547 |1.260,02 |1.386,02 il.?_g_z,_sg _i'_2_.356,24
9 882,12 970,34 |1.067,37 |1.174,10 |1.291,52 |1.420,67 |1.77583 |2.41514
10 904,18 |994,59  |1.094,05 |1.20345 |1.323,81 |1.456,19 |1.820,23 |2.475,52 |
.!‘_11 926,78  |1.019,46 |1.121,41 |1.233,54 |1.356,90 |1.492,59 |1.86574 |2.537,41
112 949,95  1.04495 |1.149,44 |1.264,38 |1.390,82 |1.52991 |1.912,38 |2.600,84
13 973,70 |1.071,07 ;1.178,18 1129599 |1.425,60 |1.568,15 |1.960,19 |2.665,87
14 998,04  |1.101,59 |1.207,63 |1.328,39 |1.461,24 |1607,36 |2.009,19 |2.732,51 |
|

15 1.022,99 |1.129,13 |1.237,82 |1.361,60 |1.497,77 '_1.__547_,_54 2.059,42 |2.800,82 |
16 |1.04857 |1.157,36 | 126877 |139564 |1.53521 |1.688,73 2.11091 |2.870,85
17 1.074,78 |1.186,30 |1.300,49 |1.430,53 |1.573,59 |1.730,95 |2.163,68 :i2.942,62
IL 1.101,65 | .1215 95 |1.333,00 |1.466,29 |1.612,93 |1.774,22 ::2.217 77 |3.016,18
:.19_L1£.9:19 I_l._2£6_,3_5__ 1.366,32 |1.502,95 |1.653,25  1.818,58 |2273 22 3.09_1,55; |
;2_0 _|115742 |1277,51 |140048 -' 1.540,52 |1.694,59 | 1.864,04 ‘ 2.330,05 |3.168,88
21 |1.186,36 |1.309,45 11_._435,4[_:;_ |1.579,04 173695 |1.910,64 ‘2388 30 |3.248,10 |
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!
22 121602 |1.342,19 !1.471,33 161851 |1.780,37 |1958,41 |2.44801 |3.329,30
i i '
23 124642 |1.37574 !__1.50§_,_1_7__i1._658_{9_3_ 1.824,88 |2.007,37 |2.509,21 |3.412,53
2 127758 11.410,13 i1.545,37 170045 1.870,50 |2.057,55 |2.571,94 |3.497,85 |
25 1.309,52 |1.44539 1.584,52 1.742,96 |1.917,27 |2.108,99 |2.636,24 | 3.585,29
26 [1.342,26 |1.481,52 i1.624,13 1.786,53 |1.96520 |2.161,72 |2.702,14 |3.674,93
27 137581 |1.51856 | 1.664,73 |1.831,20 |2.014,33 j2.215,76 2.769,70 |3.766,80
28 |141021 |155652 170635 |1.87698 |2.064,69 |2.271,15 |2.838,94 |3.86097 |
29 1.445,46 |1.59544 |1.749,01 |1.923,90 |2.116,30 |2.327,93 |2.909,91 |3.957,49
30 1.481,60 |1.63532 |1.792,73 |1.972,00 |2.169,21 |2.386,13 |2.982,66 i4.056,43
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: ADVOGADO GRUPO OCUPACIONAL: CARREIRA
NIVEL SUPERIOR | VI

GRAU DE INSTRUCAO: NiVEL SUPERIOR COMPLETO. GRADUACAO EM DIREITO.
INSCRICAO NA OAB — ORDEM DOS ADVOGADOS DO BRASIL

DESCRICAO SUMARIA

Postular. em nome do municipio. em juizo. propondo ou contestando agoes. solicitando
providéncias junto ao magistrado ou ministério publico. avaliando provas documentais ¢ orais.
realizando audicncias trabalhistas. penais comuns ¢ civeis. instruindo ¢ atuando no tribunal do jari
¢ extrajudicialmente. mediando questoes. contribuindo na claboragdo de projetos de lei. analisando
legislagdo  para atualizagdo ¢ implementacdo. assistindo empresas. pessoas ¢ entidades.
assessorando negociagdes nacionais ¢ internacionais: zelar pelos interesses do municipio na
manutengdo ¢ integridade dos seus bens. facilitando negocios. preservando interesses individuais ¢
coletivos. dentro dos principios éticos ¢ de forma a fortalecer o estado democratico de direito.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

ATIVIDADES CORRELATAS

Propor agocs

Contestar agoces

[ntervir no curso do processo

Solicitar providéncias junto ao magistrado ou ministério publico

POSTULAR EM JUIZO

Avaliar provas documentais ¢ orais: instruir a parte: efetuar diligéneias: utilizar o trabalho de
assistentes téenicos: realizar audiéneias trabalhistas: realizar audiéneias penais comuns: atuar no
tribunal de juri: realizar audiéncias civeis: recorrer de decisdes: sustentar oralmente uma questao:
cumprir prazos legais: mediar questoes: contribuir na elaboracdo de projetos de lei: analisar
legislagao para atualizag¢do ¢ implementagdo: proferir palestras.

PRESTAR ASSESSORIA JURIDICA EXTRAJUDICIALMENTE

Prestar servigos de peritagem: assistir pessoas ¢ entidades: arbitrar interesses das  partes:
Assessorar  negociagoes:  formalizar  parccer  téenico-juridico:  claborar  relatorios:  realizar
audicncias administrativas: [irmar acordos: receber ¢ dar quitagdo: acompanhar casos de terceiros
por interesse do Municipio: promover reunides: cumprir prazos contratuais: integrar comissoes
mternacionais de especialistas: analisar modelos de negocios: avaliar normas ¢ procedimentos
internos ao Municipio.
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REALIZAR AUDITORIAS JURIDICAS
Apontar riscos ¢ solugoes: implementar solucoes juridicas: acompanhar resultados: zelar pela
manutengdo e integridade de bens do municipio:

ADMINISTRAR BENS E DIREITOS
Informar o municipio sobre o andamento dos servigos: ouvir os interessados: verificar a existéncia
de conflitos de interesses: reunir documentagdo basica: analisar. fatos. relatorios ¢ documentos.

DEFINIR A NATUREZA JURIDICA DA QUESTAO

LExpor ao interessado as possibilidades de ¢xito: obter autorizagio do municipio: agir com ética:
demonstrar criatividade: evidenciar raciocinio logico: demonstrar capacidade interpretativa: coletar
informagoes pertinentes a questdo: pesquisar a possibilidade juridica do caso: interpretar a norma
Juridica: escolher a estratégia da atuagao.

DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Agir com prontidao: demonstrar paciéncia. tolerdncia: capacidade de convencimento: evidenciar
cloquéncia verbal: demonstrar persisténcia: evidenciar urbanidade no trato pessoal: manter controle
emocional: evidenciar capacidade de negocia¢ao: atualizar-se:  desenvolver relacionamentos
interpessoais positivos desenvolver expressao corporal: dominar expressdo eserita: evidenciar
capacidade de sintese: evidenciar senso de humor: evidenciar senso critico: demonstrar capacidade
de escuta ativa: trocar experiéncias prolissionais.
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: AGENTE DE GRUPO OCUPACIONAL: CARREIRA
ABORDAGEM SOCIAL APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO 11 VI

GRAU DE INSTRUCAO: NIVEL MEDIO

DESCRICAO SUMARIA

Garantir a aten¢do. defesa ¢ prote¢do a pessoas em situagoes de risco pessoal. social ¢ aos
adolescentes em contlito com a lei. Procurar assegurar seus direitos. abordando-as. sensibilizando-
as. identificando suas necessidades ¢ demandas ¢ desenvolvendo atividades ¢ tratamento.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Mapear os pontos de concentragdo da populagao em situagdo de rua. identificando os diferentes
grupos existentes: realizar a abordagem a populaciio que se encontra em situaciio de rua. sendo
ela: erianca ¢ adolescente. familias. adultos ¢ idosos: participar os estudos de caso: monitorar a
populagdo mapeada. tendo em vista sua saida das ruas ¢ a possivel reincidéncia: participar de
reunioes de plancjamento ¢ supervisao Identificar  direito violado  dos
assistidos/usudrios/educandos: orientar assistidos/usuarios. lamiliares ¢ cducandos sobre os
direitos: encaminhar assistidos/usuarios ¢/ou lamiliares a entidades ¢ servigos: denunciar situagio
de risco.

DESENVOLVER ACOES PARA GARANTIR DIREITOS DOS ASSISTIDOS/ USUARIOS/
EDUCANDOS

Solicitar  resgate de  assistidos/usudrios: resgatar  assistidos/usudrios:  fazer recambio  de
assistidos/usuarios/educandos: acompanhar assistido s/usuarios/cducandos a atendimentos: criar
vinculos: conscientizar sobre riscos: despertar nos assistidos/usuarios/cducandos desejo para
mudar de vida: aconselhar assistidos /usuarios/educandos

SENSIBILIZAR ASSISTIDOS/USUARIOS

Resgatar autoestima: apontar alternativas: despertar aptidoes. habilidades: receber informagoes
sobre viola¢ao de dircitos: observar necessidades de assistidos/usuarios/educandos: dialogar com
assistidos/usuarios/educandos: dialogar com familiares ¢/ou vizinhanga:

IDENTIFICAR NECESSIDADE S/DEMANDAS

Levantar dados estatisticos: pesquisar historico familiar: monitorar comportamento: realizar visitas
domiciliares: verificar dentncias: receber pedidos de ajuda da familia: receber  demanda
espontanca
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DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Demonstrar dinamismo: Trabalhar em equipe: Transmitir seguranca: Demonstrar lideranga: Tomar
decisdes: Demonstrar perseveranga: Lidar com puablico: Demonstrar objetividade: Demonstrar
capacidade de observacdo: Contornar situagoes adversas: Demonstrar criatividade: Demonstrar
capacidade de escuta ¢ interlocucdo: Demonstrar iniciativa: Demonstrar empatia: Demonstrar
capacidade de andlise ¢ sintese: Demonstrar capacidade de comunicacdo ndo verbal: Demonstrar
acuidade auditiva:  Demonstrar - capacidade  motora fina:  Demonstrar  acuidade  visual ¢
estercoscopica: Lidar com estresse: Lidar com enlutamento.
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: AGENTE DE GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
ARRECADACAO FISCO -111 VI

GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO MEDIO

DESCICAO SUMARIA
Orientar ¢ esclarecer os contribuintes quanto ao cumprimento das obrigacoes legais referentes ao
pagamento de tributos. empregando os instrumentos a seu alcance para evitar a sonegagdo.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

ATIVIDADES

Exccutar tarefas administrativas complexas: receber ¢ pagar em moeda corrente ¢ guardar valores:
executar ¢ controlar atividades de arrecadagao do municipio: exercer atividades de administragao ¢
controle de cadastro. livros ¢ documentos fiscais: instruir o contribuinte sobre o cumprimento da
legislagdo tributdria municipal: fornecer elementos para instrug¢do de processos ¢ informar ¢ emitir
parecer em processos lscais: executar atividades correlatas: receber ¢ pagar em moeda corrente:
receber. guardar ¢ entregar valores: eletuar prestagio de contas dos recolhimentos devidos:
claborar balancetes ¢ demonstrativos do trabalho realizado ¢ das importancias recebidas ¢ pagas:
movimentar fundos quando designado para tal: conferir ¢ rubricar livros ¢ documentos: redigir
informagdes. pareceres ¢ encaminhar processos organizar cadastros. fichdrios ¢ arquivos de
documentac¢ao atinentes a sua area de atuagdo: estudar ¢ analisar programas que envolva matéria
administrativa e [inanceira: pesquisar ¢ claborar pareceres ¢ informacdes sobre assunto de sua
competencia: revisar informagoces. atos ¢ normas antes de submeté-las a apreciagio superior:
realizar servigos gerais de digitagdo: efetuar cdleulos de qualquer natureza: executar outras tarcfas
correlatas.

DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Ouvir atentamente (saber ouvir) manter-se organizado: demonstrar imparcialidade ¢ paciéneia:
cultivar disciplina: demonstrar bom senso: desenvolver a criatividade: ter postura adequada:
demonstrar  capacidade avaliativa:  gerenciar o tempo: demonstrar  lideranca:  demonstrar
conhecimentos gerais: cultivar ¢tica profissional: manter-se criterioso: identificar-se com a
atividade: lidar com estresse: apresentar acuidade sensorial: estabelecer prioridades: demonstrar
capacidade de comunicacgdo: dominar a legislagdo: demonstrar seguranca.
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: AGENTL DE GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
DEFESA AMBIENTAL FISCO - 11 Vi

GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO MEDIO COM FORMACAO NA AREA ESPECIFICA

DESCRICAO SUMARIA

Orientar ¢ fiscalizar as atividades ¢ obras para prevengdo/preservagdo ambiental ¢ da saide. por
meio de vistorias. inspecoes ¢ andlises téenicas de locais. atividades. obras. projetos ¢ processos.
visando o cumprimento da legislagdo ambiental ¢ sanitaria: promover educacdo sanitaria ¢
ambiental.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

ATIVIDADES CORRELATAS:
Investigar dentncias: constatar a  veracidade da dentncia: levantar informagoes junto a
comunidade local da ocorréncia: solicitar documentagio ao liscalizado.

FISCALIZAR ATIVIDADES E OBRAS PARA PREVENCAO/PRESERVACAO
AMBIENTAL E DA SAUDE

Investigar o processo produtivo desde a matéria prima até a disposigio final: acionar orgios
téenicos competentes: coletar dados ¢ informacdes téenicas. material para andlise ¢ produtos
nregulares: enquadrar Tegalmente o caso em apuragdo: acompanhar o desembargo de obras ¢
atividades ¢ a liberagdo de produtos ¢ equipamentos: acompanhar termos de compromisso
participar de operagoes especiais (blitz): atender situagdes de emergéneia: tomar providéncias para
minimizar impactos de acidentes ambientais: verilicar documentagio do vistoriado: checar as
informagoces do processo administrativo: verificar dados geogralicos ¢ cartogrificos: verificar
existéncia de irregularidades ambientais ¢ sanitarias.

VISTORIAR LOCAIS, ATIVIDADES E OBRAS

Verilicar cumprimento das exigéneias legais ¢ téenicas: verificar equipamentos ¢ sistemas de
controle ambiental ¢ sanitario: avaliar o mpacto da atividade: verilicar caracteristicas
organolépticas do produto: verificar aspectos lisicos das instalagdes e/ou do local: verificar o
atendimento dos termos de compromisso: intimar. notificar. advertir ¢ multar infrator.
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AUTUAR INFRATORES

Apreender equipamentos/ instrumentos/ materiais / produtos: lacrar equipamentos quando usados
em atividades irregulares: interditar estabelecimentos ¢ atividades: embargar obras: aplicar auto de
demoligao: apreender produtos/subprodutos irregulares: inutilizar produtos/subprodutos irregulares:
apreender animais quando em condicdes ilegais: nomear o fiel depositario: deter infratores para
encaminhamento as autoridades competentes: providenciar a destinagdo de produtos irregulares:
devolver cquipamentos. instrumentos. materiais ¢ produtos ao proprictario: analisar projetos:
analisar o processo de licenciamento: elaborar relatorios téenicos ¢ laudos téenicos.

ANALISAR TECNICAMENTE PROJETOS E PROCESSOS

Elaborar exigéneias téenicas. pareceres téenicos: analisar recursos de autuagdo: elaborar contradita:
enviar material para andalise nos orgdos competentes: participar de reunioes téenicas:  dar
orientagoes téenicas aos interessados: promover educacdo sanitaria ¢ ambiental: orientar conselhos
deliberativos municipais ¢ regionais: promover cursos ¢ (reinamentos para capacitagio  de
msttuicoes.

ORIENTAR O PUBLICO SOBRE SAUDE E MEIO AMBIENTE
Promover encontros: ministrar palestras: elaborar material didatico: abrir processos: preencher
autos de mfragdo: emitir termos ¢ notificagocs.

CONTROLAR DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Emitir autorizagoces. intimacoes. licengas. oficios: controlar fluxo de documentagdo ¢ prazos:
preencher fichas cadastrais ¢ relatorios administrativos: solicitar mandado de busca ¢ apreensio:
formalizar proposta de embargo. interdi¢do ¢ multas: solicitar a expedi¢do de auto pela policia:
registrar dentineias. distribuir taretas: programar trabalhos: coordenar equipes: gerenciar recursos
humanos ¢ materiais.

GERENCIAR AS ATIVIDADES DE FISCALIZACAO

Administrar  recursos  financeiros: administrar manutengdo de equipamentos ¢ instalagoes:
encaminhar denuncias. documentos aos orgdos competentes e documentos para supervisdo: plancjar
operagoes: solicitar apoio a policia: administrar conflitos: manter autocontrole: trabalhar em equipe:
manter-se atualizado.

DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Ouvir atentamente (saber ouvir) manter-se organizado: demonstrar imparcialidade ¢ paciéneia:
cultivar disciplina: demonstrar bom senso: desenvolver a criatividade: ter postura adequada:
demonstrar _capacidade avaliativa:  gerenciar o tempo:  demonstrar  lideranga:  demonstrar
conhecimentos gerais: cultivar ética profissional: manter-se criterioso: identificar-se¢ com a
atividade: lidar com estresse: apresentar acuidade sensorial: estabelecer prioridades: demonstrar
capacidade de comunicacdo: dominar a legislagdo: demonstrar seguranca
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: AGENTE GRUPO OCUPACIONAL FISCO - 111 CARREIRA
FISCAL DI VIGILANCIA Vi
SANITARIA

GRAU DE INS'I’RU(}K(): ENSINO MEDIO COMPLETO E CURSO B;'\S[("() M
VIGILANCIA SANITARIA OU AREA AFINS COM HABILITACAO ESPECIFICA.

DESCRICAO SUMARIA

Compreende os cargos que se destinam Acompanhar ¢ orientar projetos de melhoramento
sanitario: educar. orientar ¢ conscientizar sobre os problemas de sancamento: zelar pela higiene ¢
a limpeza dos estabelecimentos comerciais. industriais publicos ¢ outros. fazer cumprir as
disposi¢oes legais pertinentes.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Realizar a fiscalizagdo sanitaria dos estabelecimentos ¢ locais onde se proceda ao labrico.
produgdo. beneficiamento.  manipulagdo. acondicionamento. conservacdo.  armazenamento.
transporte. distribuigao. venda ¢ consumo de alimentos. bem como do coméreio ambulante onde
se encontrem alimentos ¢ feiras livres: realizar a fiscalizagido sanitaria dos géneros alimenticios.
bem como bebidas ¢ dguas para o consumo humano: realizar a fiscalizacdo sanitaria na
comercializa¢do de cosméticos. perfumes. produtos de higiene. sancantes: fiscalizar o estado de
asscio dos individuos que  fabriquem. produzam. manipulem. acondicionem. armazenem.
transportem. distribuam ¢ comercializem alimentos. bem como o0s que exer¢am atividades que
meregcam atengdo da liscalizagdo sanitaria: atender as solicitagoes das autoridades estaduais ¢
federais na fiscalizagdao sanitaria dos ambientes ¢ processos de trabalhos no coméreio ¢ na
mdustria. visando a seguranga. 4 higiene ¢ a saide do trabalhador ¢ do consumidor de alimentos:
coletar ¢ encaminhar a laboratério oficial amostras de alimentos. de aditivos para alimentos ¢ de
matérias-primas alimentares. para lins de controle de qualidade ou analise fiscal: apreender e/ou
inutilizar os_alimentos ¢ matérias-primas alimentares ou ndo-alimentares. julgados. apds exame
laboratorial. adulterados. falsificados ou deteriorados. bem como os aparelhos de utensilios que
ndo satisfagam as exigéneias regulamentares: lavrar termos de intimacdo. autos de infragio. de
interdi¢do. de apreensdo e de inutilizagiio de amostras para andlise: apresentar. quando necessario.
boletins diarios de suas atividades: apresentar relatorios periadicos: assegurar o recolhimento ¢
transporte de lixo hospitalar: assegurar apoio eficaz as atividades de satde da Prefeitura. mediante
fiscalizac@o sanitaria de estabelecimentos comerciais ¢ industriais: realizar atividades correlatas. -
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DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Ouvir atentamente (saber ouvir) manter-se organizado: demonstrar imparcialidade ¢ paciéncia:
cultivar disciplina: demonstrar bom senso: desenvolver a criatividade: ter postura adequada:
demonstrar  capacidade avaliativa:  gerenciar o tempo: demonstrar  lideranca:  demonstrar
conhecimentos gerais: cultivar ¢tica profissional: manter-se  criterioso: identificar-se com a
atividade: lidar com estresse: apresentar acuidade sensorial: estabelecer prioridades: demonstrar
capacidade de comunicagdo: dominar a legisla¢do: demonstrar seguranca.
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: AGENTE GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
FISCAL FISCO - 111 Vv

GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO MEDIO

DESCRICAO SUMARIA
Executar tarefas inerentes a drea de fiscalizagdo de obras. posturas. tributdria, sanitaria. transporte.
transito. pavimentagdo ¢ galerias. ¢ outros servigos.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

FISCALIZACAO DE OBRAS. POSTURAS E TRIBUTARIA

Proceder a verificagdo ¢ orientagiio do cumprimento da regulamentagdo urbanistica concernente a
cdificagdes particulares: orientar. inspecionar ¢ exercer a fiscalizagdo de construgdes irregulares ¢
clandestinas. fazendo comunicagdes. notificagoes ¢ embargos: verificar imoveis recém construidos
ou reformados. inspecionando o [uncionamento das instalagdes sanitarias ¢ o estado de
conservagdo das paredes. telhados. portas ¢ janclas. a fim de opinar nos processos de concessio de
"habite-se": verificar o licenciamento de obras de construgdo ou reconstrugio. embargando as que
ndo estiverem providas de competente autorizagdo ou que estejam em  desacordo com o
autorizado: intimar. autuar. estabelecer prazos ¢ tomar providéncias relativas ao violadores da
legislacdao urbanistica: efetuar a fiscalizagdo de terrenos baldios. verificando a necessidade de
limpeza. capinacao. construgao de muro ¢ calgadas. bem como fiscalizar o deposito de lixo em
local ndo permitido: efetuar a fiscalizagdo em construgdes. verificando o cumprimento das normas
gerais estabelecidas pelo Codigo de Obras do Municipio: acompanhar os arquitetos ¢ engenheiros
da prefeitura nas inspegoes ¢ vistorias realizadas no municipio: efetuar levantamento de terrenos e
lotcamentos para execugdo de servigos. bem como efetuar levantamentos dos servigos executados:
fiscalizar os servi¢os executados por empreiteiras ¢ pelo municipio: orientar e treinar os servidores
que auxiliam na exccucdo das tarefas tipicas do cargo: expedir notificagdes preliminares ¢ autos de
infragdo referentes ao cumprimento da legislagdo do Caodigo Tributario do Municipio: verificar a
regularidade do licenciamento de atividades comerciais. industriais ¢ de prestagio de servigos.
face aos artigos que expdem. vendem ou manipulam. ¢ os servigos que prestam: verificar as
licengas de ambulantes ¢ impedir o exercicio desse tipo de coméreio por pessoas que ndo possuam
a documentagdo exigida: verificar o horario de fechamento ¢ abertura do coméreio em geral ¢ de
outros estabelecimentos. bem como a observancia das escalas de plantdo das farmacias: realizar
vistorias para fins de acompanhamento ¢ manutengdo do sistema tributario ¢ para fins de
renovagdo do licenciamento: verificar ¢ orientar o cumprimento das posturas municipais: intimar.
notificar, autuar. estabelecer prazos ¢ tomar providéncias relativas aos violadores das posturas
municipais: fiscalizar o horario de funcionamento das feiras ¢ suas instalacdes em locais
permitidos: verificar a instalagdo de bancas ¢ barracas em logradouros publicos quanto a
permissdo para cada tipo de coméreio. bem como quanto a observancia de aspectos estéticos:
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veriticar a regularidade da exibigdo ¢ utiliza¢do dos anuncios. alto-falantes ¢ outros meios de
publicidade em via publica. bem como propaganda comercial fixa. em muros. tapumes vitrines ¢
outros: aprender. por infra¢do. veiculos. mercadorias. animais ¢ objetos expostos. negociados ou
abandonados em ruas ¢ logradouros publicos: receber as mercadorias aprendidas ¢ guarda-las em
local determinado. devolvendo-as mediante o cumprimento as formalidades legais: verificar o
licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos estabelecimentos respectivos ou em outros
locais: verilicar o licenciamento para realizagdo de festas populares em vias ¢ logradouros
publicos: verificar o licenciamento para instalagdo de circos ¢ outros tipos de espetaculos
publicos promovidos por particulares. inclusive exigindo a apresentagio de documento de
responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado: verificar as violagdes as normas sobre
poluigdo sonoras. uso de buzinas. casas de disco. clubes. boates. discotecas. auto falantes. bandas
de masica. entre outras: efetuar levantamento sécio econdmico em processos de licenca
ambulante: emitir relatorios periodicos sobre suas atividades ¢ manter a chelia permanentemente
mlformada a respeito das irregularidades encontradas: efetuar plantoes noturnos. [inais de
semanas ¢ feriados para liscalizagdo da regularidade do licenciamento. bem como o cumprimento
das normas gerais de fiscalizagdo: efetuar interdigdo tempordaria ou definitiva. quando o exercicio
de atividades comerciais. industriais. diversoes publicas ¢ outros. causam incomodo ¢/ou perigo.
contrariando a legislagdo vigente: realizar sindicancias especiais para instru¢do de processos ou
apuracdo de  denuncias ¢ reclamagdes:  entregar  quando  solicitadas  notificagoes ¢
correspondéncias diversas: exccutar outras tarclas correlatas.

FISCALIZACAO DE PAVIMENTACAO E GALERIAS

Fiscalizar os servigos de pavimentacdo asfdltica realizados pelas empreiteiras. tais como:
terraplenagem de terreno a ser pavimentado. colocagdo de meio-lfio ¢ sarjeta. verifica¢do da
espessura da basce. pintura de ligagdo. copa. colocagdo de boca de lobo. largura. ete. liscalizar
servigos de Galeria. assentamento de tubos. caixa de ligagdo. pogo de visita ¢ medigdo da
profundidade ¢ largura das galerias: apresentar periodicamente. boletins de atividades realizadas.
eventualmente ministrar treinamentos para os servidores da drea: exercer ou exccutar outras
atividades ou encargos que lhes sejam determinados por lei ou autoridade competente. fiscalizar
qualidade do servigo: executar outras tarctas corrclatas.

DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Ouvir atentamente (saber ouvir) manter-se organizado: demonstrar imparcialidade ¢ paciéncia;
cultivar disciplina: demonstrar bom senso: desenvolver a criatividade: ter postura adequada:
demonstrar capacidade avaliativa:  gerenciar o tempo:  demonstrar  lideranca:  demonstrar
conhecimentos  gerais: cultivar ética prolissional: manter-se criterioso: identificar-se com a
atividade: lidar com estresse: apresentar acuidade sensorial: estabelecer prioridades: demonstrar
capacidade de comunicagdo: dominar a legislagio: demonstrar seguranga.
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: AGENTE CARREIRA
PUBLICO GRUPO OCUPACIONAL APOIO V
ADMINISTRATIVO TECNICO E ADMINISTRATIVO - 11

GRAU DE INSTRUCAQ: ENSINO MEDIO

DESCRICAO SUMARIA
Executar tarelas variadas na arca administrativa. nas diversas unidades ¢ 6rgdo da municipalidade.
que requeiram tomar decisoes simples. bascado em precedentes.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

ATIVIDADES CORRELATAS:

Efetuar atendimento ao piblico. interno ¢ externo. prestando informagoes. anotando recados para
obter ou fornecer informagoes: digitar textos. documentos. tabelas. quadros demonstrativos.
boletins de  frequéneia ¢ outros. conferindo  a  digitagio.  providenciando a  reprodugio.
encadernagdo e distribuigdo. s¢ necessario: arquivar processos. publicagoes ¢ documentos diversos
de interesse da unidade administrativa. sceundo normas preestabelecidas: coletar dados diversos.
consultando  pessoas. documentos. transcrigoes. publicagoes oficiais. arquivos ¢ licharios ¢
cfetuando caleulos para obter informagdes necessarias ao cumprimento da rotina administrativa:
receber. conferir ¢ registrar a tramitagdo de papéis. fiscalizando o cumprimento das normas
referentes a protocolo: organizar ¢/ou atualizar arquivos. fichdrios ¢ outros. classificando
documentos por matéria. ordem alfabética ou outro sistema para possibilitar controle dos mesmos:
codificar dados. documentos ¢ outras informagoes ¢ proceder a indexagdo de artigos. periodicos.
fichas. manuais. relatorios ¢ outros: efctuar cdleulos simples ¢ conferéneias numéricas: elaborar
redagoes simples: efetuar registros. preenchendo fichas. formularios. outros. procedendo ao
langamento em livros. consultando dados em tabelas. graficos ¢ demais demonstrativos. a [im de
atender as necessidades do setor: entregar quando solicitado notificagoes ¢ correspondéncias
diversas: efetuar a fiscalizagdao ¢ fechamento de registro de ponto: exccutar outras tarcfas
correlatas.

DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Ouvir atentamente (saber ouvir) manter-se organizado: demonstrar imparcialidade ¢ paciéneia:
cultivar disciplina: demonstrar bom senso: desenvolver a criatividade: ter postura adequada:
demonstrar capacidade avaliativa:  gerenciar o tempo: demonstrar lideranca:  demonstrar
conhecimentos  gerais: cultivar ética profissional: manter-se criterioso: identificar-se com a
atividade: lidar com estresse: apresentar acuidade sensorial: estabelecer prioridades: demonstrar
capacidade de comunicacdo: dominar a legislacdo: demonstrar seguranca.
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: ANALISTA
PUBLICO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
ADMINISTRATIVO NIVEL SUPERIOR - 1 VIII

_ GRAU DE INSTRUCAO: X
NIVEL SUPERIOR COM GRADUACAO IEM ADMINISTRACAO. ECONOMIA. DIREITO.
CIENCIAS CONTABEIS OU AREAS CORRELATAS.

DESCRICAO SUMARIA

Planejar. organizar. controlar ¢ assessorar as organizagoes nas arcas de recursos humanos.
patrimonio. materiais. informagoes. financeira. teenologica. entre outras: implementar programas ¢
projetos: elaborar plancjamento organizacional: promover estudos de racionalizagdo ¢ controlar o
desempenho organizacional. Prestar consultoria administrativa a organizagdoes ¢ pessoas.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

ADMINISTRAR

Administrar  materiais:  administrar recursos  humanos: administrar  patrimonio:  administrar
informacdes: administrar recursos linanceiros ¢ orgamentarios no setor publico: administrar
recursos financeiros ¢ or¢camentarios no setor privado: gerir recursos tecnologicos: administrar
sistemas.  processos.  organizagdo ¢ mcétodos: arbitrar  em  decisdes  administrativas e
organizacionais.

ELABORAR PLANEJAMENTO ORGANIZACIONAL

Participar na definigdo da visdo ¢ missao da institui¢io: analisar a organizacdo no contexto
externo: analisar a organizaglo no contexto interno: identificar oportunidades ¢ problemas:
apresentar proposta de programas ¢ projetos: estabelecer meltas gerais ¢ especificas.

IMPLEMENTAR PROGRAMAS E PROJETOS

Avaliar viabilidade de projetos: identilicar fontes de recursos: dimensionar amplitude de
programas ¢ projetos: tragar estratégias de implementago: reestruturar atividades administrativas:
coordenar programas. planos ¢ projetos: monitorar programas ¢ projetos.

PROMOVER ESTUDOS DE RACIONALIZACAO

Analisar estrutura organizacional: levantar dados para o estudo dos sistemas administrativos:
diagnosticar métodos ¢ processos: descrever métodos ¢ rotinas de simplificacdo e racionalizacio
de servigos: elaborar normas ¢ procedimentos: estabelecer rotinas de trabalho: revisar normas ¢
procedimentos.

REALIZAR CONTROLE DO DESEMPENHO ORGANIZACIONAL
estabelecer metodologia de avaliagdo: Definir indicadores ¢ padroes de desempenho: avaliar
resultados: preparar relatorios: reavaliar indicadores.
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PRESTAR CONSULTORIA AS ORGANIZACOES E PESSOAS
Elaborar diagnostico: apresentar alternativas: emitir pareceres ¢ laudos: facilitar processos de
transformacao: analisar resultados de pesquisa: atuar na mediacdio ¢ arbitragem: realizar pericias.

DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Agir com iniciativa: demonstrar  lideranga:  demonstrar  capacidade de  sintese:  demonstrar
capacidade de negociagdo: demonstrar raciocinio logico: demonstrar visdo critica: demonstrar
capacidade de comunicagao: demonstrar capacidade de analise: administrar conflitos: demonstrar
raciocinio abstrato: trabalhar em equipe: demonstrar espirito empreendedor: demonstrar capacidade
de decisao.
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: ANALISTA

PUBLICO DI GRUPO OCUPACIONAL: CARREIRA
COMUNICACAO NIVEL SUPERIOR -1 VI

GRAU DE INSTRUCAO: ) '
SUPERIOR COMPLETO COM GRADUACAO EM COMUNICACAO OU AREA
CORRELATA

DESCRICAO SUMARIA
Realizar tarelas inerentes a arca de comunicagio social.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Acompanhar eventos de interesse publico relativo ao Municipio ¢ a administragdo municipal.
redigindo matérias jornalisticas para divulgacdo: redigir matéria jornalistica sobre a organizagdo. o
funcionamento. os programas ¢ realizagdes da administra¢do municipal: redigir textos. noticias.
discursos ¢ informagodes de interesse bascando-se em  pesquisas. levantamento de dados ¢
observagoes. elaborando sinteses. a fim de fornecer matéria aos orgdos de divulgacdo ou as
mteressadas: orientar ¢ revisar trabalhos de redacao de notas. editais. avisos ¢ artigos de interesse
para posterior divulgacdo: efetuar  cobertura  jornalistica de  conferéneias.  congressos.
inauguracoes. lancamentos. cventos esportivos ¢ outros atos publicos. anotando  aspectos
relevantes. realizando entrevistas para redigir noticias. reportagens ¢ artigos. escrever comentarios.
artigos de fundo e outros artigos de jornais. revistas e periodicos. para possibilitar a divulgagio de
noticias de interesse publico. de fatos ¢ acontecimentos da atualidade: manter contato com orgios
de imprensa para transmissdo  de informagoces de interesse da administracdo  municipal.
agendamento de entrevistas e reportagens. escritas ou laladas de autoridades municipais: oreanizar
entrevistas de autoridades municipais com os meios de comunicacdo: verificar. anotar e recortar
noticias vinculadas nos jornais de circulagao local ¢ estadual. relativas a administragdo municipal:
manter organizado ¢ conservar arquivo jornalistico para pesquisa de dados para claboracio de
noticias: executar outras tarcfas correlatas.

DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Agir com iniciativa: demonstrar lideranca:  demonstrar  capacidade de  sintese:  demonstrar
capacidade de negociacdo: demonstrar raciocinio logico: demonstrar visdo critica: demonstrar
capacidade de comunicagdo: demonstrar capacidade de andlise: administrar conflitos: demonstrar
raciocinio abstrato: trabalhar em  equipe:  demonstrar  espirito empreendedor:  demonstrar
capacidade de decisao.
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: ANALISTA GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
PUBLICO DL NIVEL SUPERIOR - 1 VI
INFRAESTUTURA DE
Al

GRAU DE INSTRUCAQO: NIVEL SUPERIOR EM TECNOLOGIA. ENGENHARIA OU
AREAS CORRELATAS.

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades téenicas na area de Teenologia da Informagio - T1. apoiando o plancjamento.
a organizagdo ¢ a exccucdo de atribuicoes que envolvam o desenvolvimento. a implantagio ¢ o
acompanhamento dos projetos de infracstrutura de TI. contribuindo para o crescimento ¢
desenvolvimento da instituigao.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

ATIVIDADES CORRELATAS

Apoiar a condugdo de projetos de infraestrutura de T1. no que se refere ao seu desenvolvimento. a
implanta¢do ¢ ao acompanhamento: apoiar a gestdo dos servigos de infraestrutura de TI. sua
operacdo. manuten¢do ¢ melhoria continua do ambiente. bem como o encerramento de suas
atividades (Data Center: servidores. LAN. WAN. acesso a Internet. VPN, aparclhamento de TL
softwares. telefonia fixa. telefonia movel. reprografia. help desk. ete.). banco de dados ¢
atendimento local. Servir de interface entre as areas funcionais ¢ os provedores de infraestrutura
de TI. nos casos em que sdo extrapolados o tempo de atendimento ¢/ou a solu¢do do problema:
servir como ponto de contato dos provedores de servigos de infraestrutura de Tl: apoiar na
implanta¢do de processos de operagdo ¢ manutengdo do ambiente. seguindo os processos de
validagdo. verilicacdo. preparacdo ¢ teste dos servigos: apoiar na gestdo ¢ manutencio dos
procedimentos ¢ das politicas do ambiente implantado. como dissemina¢do da politica de
seguranga da informagdo. entre outros processos: pesquisar ¢ identilicar novas tecnologias
aplicavels para o ambiente da empresa:  participar da implantagdo ¢ manutengdo  das
solugdes/ferramentas de governanga de T1 ¢ de gestdo de incidentes de problemas: prestar apoio na
implanta¢do ¢ manutengio de processos de gerenciamento. tais como gestdo de problemas.
incidentes. versdes. mudangas. configuragoes. capacidade. disponibilidade. nivel de servico ¢
monitoramento  de  desempenho ¢ falhas: apoiar o desenvolvimento de  estratégias  para
continuidade dos servigos. claborando procedimentos de desastre ¢ recuperacio ¢ politicas do
ambiente: garantir que toda a documentagiio do ambiente. o planejamento operacional. a lista de
mventario. os relatorios estatisticos ¢ os procedimentos. entre outros. estejam  disponiveis ¢
atualizados: emitir relatorios téenicos ¢ operacionais. relacionando as medidas necessdrias para
melhoria dos servigos.
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DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Ouvir atentamente (saber ouvir) manter-se organizado: demonstrar imparcialidade ¢ paciéneia:
cultivar disciplina: demonstrar bom senso: desenvolver a criatividade: ter postura adequada:
demonstrar - capacidade avaliativa:  gerenciar o tempo:  demonstrar  lideranga:  demonstrar
conhecimentos  gerais: cultivar ética profissional: manter-se criterioso: identificar-se com a
atividade: lidar com estresse: apresentar acuidade sensorial: estabelecer prioridades: demonstrar
capacidade de comunicagio: dominar a legislagdo: demonstrar seguranca.
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: ASSISTENTE GRUPO OPERACIONALAPOIO CARREIRA
DE TECNOLOGIA DA TECNICO ADMINISTRATIVO - 11 VIl
INFORMACAO

GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO MEDIO COM HABILITACAO ESPECIFICA

DESCRICAO SUMARIA

Desenvolver sistemas e aplicagdes. determinando interlace grafica. critérios crgonomicos de
navegagdo. montagem de estrutura de bancos de dados ¢ codilicagdes de programas. projetar.
implantar ¢ realizar manutengdo de sistemas ¢ aplicagdes: selecionar recursos de trabalho. tais
como metodologias de desenvolvimento de sistemas. linguagem de programagio ¢ ferramentas de
desenvolvimento. Assessorar nas atividades de ensino. pesquisa ¢ extensio.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

ESPECIALIDADE: MANUTENCAO DE HARDWARE

Dar suporte téenico nos cquipamentos de informatica. recuperar. conservar ¢ dar manutencdo.
verificar regularmente as condi¢oes ¢ funcionamento dos equipamentos. atendendo usudrios
nternos ¢ externos. instalando ¢ mantendo aplicativos ¢ sistemas. ferramentas de mensageria.
equipamentos. sistemas operacionais ¢ banco de dados. com conhecimento basico de rede logica ¢
fisica. que inclui testes de cabeamento. placas de rede. configuragdes no sistema operacional linux
¢ Windows. pesquisar ¢ testar novas tecnologias ¢ lerramentas para contribuir com atualizacio do
parque de informatica da organizacdo: possibilitar que os usudarios da institui¢io disponham de
equipamentos de microinformatica ¢ de rede de teleinformatica em perfeitas condi¢des de uso.
responsabilizando-se  pela assisténeia téenica. na manutengdo preventiva ¢ corretiva dos
cquipamentos: detectar ¢ identificar problemas com os equipamentos. testando-os. pesquisando ¢
estudando solugoes ¢ simulando alteragdes a im de asseeurar a normalidade dos trabalhos em
todas as arcas da instituigdo: homologar. instalar ¢ testar os equipamentos adquiridos pela empresa
controlando © termo de garantia ¢ documentagdo dos mesmos: atender os usuarios. prestando
suporte  téenico.  subsidiando-os  de informagoes pertinentes a equipamentos ¢ rede de
teleinformdtica.  registrando ¢ definindo  prioridades  no atendimento  a  reclamagoes.
providenciando a manuteng¢io ¢ orientando nas solugdes ¢/ou consultas quando necessario a fim de
restabelecer a normalidade dos servigos: identificar problemas na rede de teleinformatica.
detectando os defeitos providenciando a visita da assisténeia téenica. quando necessario,
auxiliando na manutengo: confeccionar cabos. extensdes ¢ outros condutores. com base nos
manuais de instrugdes. criando meios facilitadores de wtilizagio do equipamento: realizar controle
de assisténeia téenica ¢ manutengdo em relatorios informatizados para subsidiar a geréncia de
manutengdo de informagoes do andamento dos servigos: controlar o estoque de pegas de reposicio
dos cquipamentos: Providenciar o rodizio dos equipamentos. procurando evitar ociosidades ¢
otimizando a utiliza¢do. de acordo com as necessidades dos usuarios.
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ESPECIALIDADE: PRODUCAO

Dar suporte a produgao nas diversas platatormas utilizadas na Organizagdo. preparando as rotinas a
serem  processadas ¢ verilicando insumos: planejar ¢ divulgar cronogramas de trabalhos:
operacionalizar o backup de seguranca dos dados ¢ seu armazenamento: acompanhar a instalagido ¢
reinstala¢do de todas as versoes dos sistemas administrativos ¢ lerramentas: oferecer suporte on-
line. via remoto. por telefone ou in loco. para todos os chamados técnicos. referentes aos sistemas
administrativos ¢ [erramentas instaladas: instalar. reinstalar ¢ operacionalizar os  sistemas
operacionais Linux ¢ Windows. para conliguragdes necessarias ao suporte ¢ testes. conhecimento de
internet ¢ conhecimento basico de rede logica ¢ clétrica.

DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Ouvir atentamente (saber ouvir) manter-se organizado: demonstrar imparcialidade ¢ paciéncia:
cultivar disciplina: demonstrar bom senso: desenvolver a criatividade: ter postura adequada:
demonstrar  capacidade avaliativa:  gerenciar o tempo:  demonstrar  lideranca:  demonstrar
conhecimentos  gerais: cultivar ¢tica profissional: manter-se  criterioso: identilicar-se com a
atividade: lidar com estresse: apresentar acuidade sensorial: estabelecer prioridades: demonstrar
capacidade de comunicagdo: dominar a legislagio: demonstrar seguranga.
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: ASSISTENTLE GRUPO OCUPACIONAL: APOIO CARREIRA
PUBLICO TECNICO EADMINISTRATIVO - 11 Vil
ADMINISTRATIVO

REQUISITOS ]
GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO MEDIO
COM HABILITACAO EM AREA ESPECIFICA

DESCRICAO SUMARIA
Exccutar tarelas varidaveis da arca administrativa. nas diversas unidades ou oredos da
municipalidade. que exijam claboragdo de textos ¢ solugdes em algumas fases do trabalho.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

ATIVIDADES CORRELATAS:

Efetuar atendimento ao  publico. interno ¢ externo. prestando  informagdes.  preenchendo
documentos. anotando recados. para obter ou fornecer informagdes: orientar ¢ proceder a
tramita¢do de processos. or¢amentos. contratos ¢ demais assuntos administrativos consultando ¢
mantendo atualizados os documentos em arquivos ¢ [icharios: redigir. revisar. encaminhar
documentos seguindo orientacdio: elaborar ¢ datilografar cartas. oficios. atas. circulares. tabelas.
graficos. instrugdes. normas. memorandos ¢ outros: claborar. organizar ¢ atualizar quadros
demonstrativos. tabelas. registros. relatorios. materiais  bibliograficos ¢ outros documentos:
codificar dados. documentos ¢ outras informagoes ¢ proceder a indexagdo de artigos ¢ periodicos.
fichas. manuais. relatorios ¢ outros: participar de estudos ¢ projetos a serem elaborados e
desenvolvidos por téenicos. na drea administrativa: efetuar calculos ¢ conferéncias numéricas:
organizar c/ou atualizar arquivos. ficharios ¢ outros: efetuar registro ¢ preenchimento de
documentos. formuldrios e outros: montar ¢ acompanhar processos referentes aos assuntos
relacionados com as atividades do orgao: participar em estudos. projetos. eventos ¢ pesquisas
preparando  materiais  ¢/ou  locais.  cfetuando  levantamentos ¢ desenvolvendo  controles
administrativos: coletar. compilar ¢ consolidar dados diversos. consultando pessoas. documentos.
publicagdes oficiais. arquivos ¢ fichdrios para obter informacdes: coletar dados diversos. revisando
documentos: transcrigoes.  publicagoes  oliciais ¢ fornecendo informacdes necessarias  ao
cumprimento da rotina administrativa: cletuar controle de entrada ¢ saida de materiais ¢ outros:
efetuar  pagamento ¢ recebimento  de  numerdrio:  executar tarefas  de  distribuicdo  de
correspondencias ¢ documentos e fixagdo de editais ¢ outros: operar ¢ zelar pelo uso adequado de
equipamentos  diversos. como maquinas calculadoras. de datilografia. microcomputadores.
processadores de texto. terminais de video ¢ outros: emitir listagens ¢ relatorios. quando
neeessdrio: atender pessoas ¢ chamadas telefonicas. anotando ou enviando recados para obter ou
lornecer informagoes: efetuar quando solicitada fiscalizagio ¢ fechamento de registro de ponto:
exccutar outras tarelas correlatas.
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DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Administrar conflitos: demonstrar capacidade de lidar com imprevistos: demonstrar capacidade de
propor solugdes: demonstrar capacidade de atencdo difusa: demonstrar capacidade de trabalhar em
equipe: demonstrar capacidade de articulagao profissional: demonstrar capacidade de conciliacdo:
demonstrar capacidade de lideranga: demonstrar criatividade: demonstrar pro-atividade: demonstrar
capacidade de administrar o tempo: demonstrar capacidade de trabalhar sob pressdo: demonstrar
flexibilidade: demonstrar capacidade de persuasdo: demonstrar paciéncia.




PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA

AVENIDA PRESIDENTE VARGAS, 157 - CENTRO - CEP: 29680-000 - JOAO NEIVA - ES
CNPJ: 31.776.479/0001-86 - TEL.:(27) 3258-4700 / FAX.. (27) 3258-4724 - www.joacneiva.es.gov.br

DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: ASSISTENTE GRUPO OCUPACIONAL: CARREIRA
SOCIAL NIVEL SUPERIOR VIII

GRAU DE les"l“Rl.:'Cf\Q:
SUPERIOR COMPLETO COM GRADUACAO ESPECIFICA EM SERVICO SOCIAL E
REGISTRO NO CONSELHO DA CLASSE.

DESCRICAO SUMARIA

Prestar servigos sociais orientando individuos. familias. comunidade ¢ institui¢oes sobre direitos ¢
deveres (normas. codigos ¢ legislagdo). servigos ¢ recursos sociais ¢ programas de educacdo:
plancjar. coordenar ¢ avaliar planos. programas ¢ projetos sociais em diferentes arcas de atuacio
profissional (scguridade. educacdo. trabalho. juridica. habita¢do ¢ outras). atuando nas esleras
publica ¢ privada: orientam ¢ monitorar a¢oes em desenvolvimento relacionado a cconomia
doméstica. nas arcas de habitacdo. vestuario ¢ téxteis. desenvolvimento humano. e¢conomia
familiar. educa¢ao do consumidor. alimentagdo ¢ satde: desempenhar tarelas administrativas ¢
articulam recursos [inanceiros disponiveis.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

ATIVIDADES CORRELATAS
Orientar sobre rotinas da instituicdo: orientar sobre servicos ¢ recursos sociais: orientar sobre
normas. codigos ¢ legisla¢do: orientar sobre contetido de processo procedimentos.

DESENVOLVER CAPACIDADES E POSSIBILIDADES INDIVIDUAIS COLETIVAS
Organizar grupos socio-educativos: [acilitar grupos socio-educativos: elaborar instrumentos
téenicos: orientar sobre direitos sociais realizar cursos. palestras. reunides ¢ capacitagoes: produzir
material educativo: desenvolver grupos ¢ atividades socioeducativas: encaminhar para acesso a
dircitos instituidos: avaliar capacidades. possibilidades ¢ limitagdes: elaborar planos. programas
projetos ¢ servigos: delinir ptblico beneficiario: delinir objetivos ¢ metas: definir metodologia.

PLANEJAR POLITICAS SOCIAIS

Formular propostas: estabelecer prioridades: estabelecer critérios de atendimento: programar
atividades: estabelecer cronograma: definir recursos humanos: definir recursos materiais: definir
recursos [nanceiros: consultar organizagdes e especialistas: delinir parceiros: analisar demanda e
coberturas: identificar demandas: organizar o processo participativo na politica: definir resultados
¢ aquisi¢oes descjadas na politica: assessorar Orgdos publicos. empresas ¢ organizagoes CIVIS:
pesquisar interesses ¢ necessidades da populagdo: mapear o perfil social do usuario: pesquisar
caracteristicas da drea de atuagdo: pesquisar informacdes in loco.
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PESQUISAR A REALIDADE SOCIAL

Pesquisar organizagdes ¢ instituicdes publicas ¢ privadas: realizar pesquisas bibliograficas ¢
documentais: estudar viabilidade de projetos propostos: levantar numero de usuarios: coletar
dados: organizar dados coletados: compilar dados: tabular dados: difundir resultados da pesquisa:
buscar parceiros: pesquisar a satisfagdo do usuario: realizar estudo socioterritorial: analisar dados:
registrar atendimentos: denunciar situagoes de violéncia ¢ violagio de direitos: solicitar vagas em
servicos ¢ equipamentos sociais: elaborar relatorios téenicos.

EXECUTAR PROCEDIMENTOS TECNICOS

Elaborar pareceres téenicos: formular rotinas ¢ procedimentos profissionais: integrar grupos de
estudo de casos: tormular instrumental (Formularios. questionarios. ete.): realizar entrevistas
sociais: realizar atendimentos sociais: notificar suspeitas ¢ situagoes confirmadas de maus tratos:
claborar estudo ¢ pericia social: emitir laudo e parecer socia: realizar avaliacdo social: participar
de equipes multiprofissionais ¢ intersetorializar visitas domiciliares ¢ institucionais: participar de
SIMpOsios. congressos ¢ eventos téenico-cientilicos: participar de grupos de estudo: acompanha
avaliar custos: avaliar resultados de programas. projetos. servigos ¢ planos.

AVALIAR ACOES

Monitorar atendimento dos compromissos acordados com o usudrio: criar critérios ¢ indicadores
para avaliacdo: aplicar instrumentos de avaliagdo: avaliar cumprimento dos objetivos de
programas. projetos. servi¢os ¢ planos propostos: avaliar satistacdo dos usuarios: monitorar as
agdes em desenvolvimento: determinar natureza ¢ objetivos do evento: preparar programagao:
divulgar o evento: publicar os resultados do evento.

PROMOVER EVENTOS TECNICOS E SOCIAIS

Preparar material téenico: contratar pessoal ¢ servigos: providenciar material operacional:
convidar participantes: preparar anais para publicagio: identificar recursos sociais disponiveis:
identificar recursos financeiros disponiveis: negociar com organizagdes ¢ institui¢oes publicas ¢
privadas: formar parcerias.

ARTICULAR RECURSOS DISPONIVEIS

Captar recursos financeiros. materiais ¢ humanos: articular uma rede de atendimento: articular
recursos para a inser¢do no mercado de trabalho: identificar possibilidades de geracdo de renda:
articular com movimentos sociais: realocar recursos disponiveis: propor verbas or¢amentarias:
participar de comissdes téenicas: participar de conselhos de direitos ¢ politicas publicas:
identificar redes de apoio sociofamiliar ¢ comunitdrio: articular com poder executivo judicidrio
nas trés esleras de poder: coordenar programas. projetos. servigos. beneficios ¢ equipamentos:
coordenar grupos de trabalho: recrutar pessoal: selecionar pessoal:

REALIZAR A GESTAO DE PROGRAMAS, PROJETOS, SERVICOS, BENEFICIOS E
EQUIPAMENTOS

Lscalar pessoal: atribuir tarefas a equipe capacitar pessoal: supervisionar trabalho dos téenicos da
area: supervisionar estagios curriculares: realizar coordenagio téenica do servigo social: realizar
preceptoria prolissional: preencher formuldrios: providenciar documentagiio oficial: cadastrar
usuarios. entidades ¢ recursos: controlar Tuxo de documentos.
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DESEMPENHAR TAREFAS ADMINISTRATIVAS

Administrar recursos financeiros: controlar custos: controlar dados estatisticos: fazer cstatisticas:
requisitar refor¢o policial: trabalhar com ¢ética profissional: demonstrar capacidade de escuta
profissional: lidar com situagdes adversas: contornar situagoes adversas.

DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Trabalhar em equipe: demonstrar autocontrole: lidar com estresse: demonstrar persisténcia: respeitar
as diversidades ¢nicas. culturais. de género. de credo. de orientagdo sexual ete.: demonstrar
criatividade: manter o sigilo prolissional: demonstrar ousadia.
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: AUDITOR GRUPO OPERACIONAL NIVEL CARREIRA
INTERNO SUPERIOR - 1 VI

GRAU DE IJ\'S'I'RU(“.;:\(): NI'\*"I{AI. SUPERIOR EM ADMINISTRACAO. CIENCIAS
CONTABELEIS. CIENCIAS JURIDICA E ECONOMIA.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Dominar os conceitos relacionados ao controle interno ¢ a atividade de auditoria. ¢ demonstrar
conhecimento sobre matéria orcamentdria. financeira ¢ contabil. além da respectiva legislagao

vigente.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

ATRIBUICOES:

Avaliar o cumprimento das metas previsto no plano plurianual. a execucdo dos programas de
governos. bem como or¢camento do municipio. auxiliando em sua colabora¢do ¢ fiscalizando sua
execugao: comprovar a legalidade ¢ avaliar os resultados quanto a eficdcia ¢ eficiéncia. da gestao
or¢amentaria. [inanceira. patrimonial ¢ fiscal. nos 6rgdos e entidade da administragdo municipal.
bem como da aplica¢iio das subvengoes ¢ dos recursos publicos. por entidade de direito privado:
exercer o controle das operagoes de crédito ¢ garantias. bem como dos direitos ¢ deveres do
municipio: apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional: fiscalizar o
cumprimento no disposto na Lei Complementar n® 101, de 04 de maio de 2000: dar ciéneia ao
chefe do Poder Executivo. a Controladoria Geral do Municipio. ¢. quando for o caso. ao Tribunal
de Contas. quando estiverem esgotadas as possibilidades de acerto. de qualquer irregularidade que
tomar conhecimento: emitir relatorio sobre contas do Poder Executivo. dos orgios ¢ entidades da
administracdo municipal: elaborar relatorios de Gestdo Fiscal ¢ de Contas. juntamente com o
Prefeito Municipal e o contador: emitir relatorio de analise de gestdo. semestralmente. que ¢ de
responsabilidade exclusiva do Controle Interno. ¢ serd encaminhado ao Tribunal de Contas do
Espirito Santo: manilestar-se através de relatorios. auditorias. inspe¢do. parcceres ¢ outros
pronunciamentos voltados a sanar as possiveis irregularidades: ¢ demais fungdes correlatas afins.
inerentes a atividade exercida pelo Controle Interno.

DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Agir com iniciativa: demonstrar lideranga: demonstrar capacidade de sintese: demonstrar
capacidade de negociacdo: demonstrar raciocinio logico: demonstrar visdo critica: demonstrar
capacidade de comunicagiio: demonstrar capacidade de analise: administrar conflitos: demonstrar
raciocinio abstrato: trabalhar em  equipe: demonstrar  espirito  empreendedor:  demonstrar
capacidade de decisdo.
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: AUXILIAR GRUPO OCUPACIONAL APOIO TECNICO CARREIRA
DE BIBLIOTECA ADMINISTRATIVO — 11 11

GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO MEEDIO

DESCRICAO SUMARIA

Atuar no tratamento. recuperagdo ¢ disseminacdo da informagdo ¢ exccutar atividades
especializadas ¢ administrativas relacionadas a rotina de unidades ou centros de documentagio ou
informacdo. quer no atendimento ao usuario. quer na administragio do acervo. ou na manutengio
de bancos de dados. Participar da gestdo administrativa. elaboragio e realizagdo de projetos de
extensao cultural. Colaborar no controle ¢ na conservacdo de equipamentos. Assessorar nas
atividades de ensino. pesquisa ¢ extensdo ¢ executar outras tarcfas de mesma natureza.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

ATIVIDADES CORRELATAS

Auxiliar nos servigos de organizagdo. controle ¢ manutengo do acervo bibliografico: colaborar na
orientagdo ao publico leitor, quando a localizagdo ¢ utilizagdo das publicacoes solicitadas: efetuar
¢ controlar empréstimos de livros ¢ outras publicagoes sob sua responsabilidade: catalogar o
acervo bibliografico: preparar sumarios de publicagoes para distribui¢do a téenicos ¢ docentes:
atuar na biblioteca infantil com atividades de orientagdo de leitura ¢ empréstimos de publicagdes:
registrar publicag¢oes periodicas: realizar servigos auxiliares de processamento téenico: preparar
publica¢des para circulagio: realizar servigos de digitaliza¢do de dados de publicagdes no sistema
de informatiza¢do da Biblioteca: coletar dados ¢ elaborar relatorios estatisticos: ajudar na
elabora¢ao de murais. folhetos. cartazes. cte. com finalidade de divulgacdo da Biblioteca: realizar
atividades administrativas da Biblioteca: executar outras atribuicdes compativeis com sua funcio.
Demonstrar competéncias pessoais. capacidade de comunicagdo. agir com ética. demonstrar senso
de organiza¢do. capacidade de  concentragdo.  proatividade. ¢ criatividade.  demonstrarem
capacidade de acolhimento.

DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Administrar conflitos: demonstrar capacidade de lidar com imprevistos: demonstrar capacidade de
propor solugdes: demonstrar capacidade de atengio difusa: demonstrar capacidade de trabalhar em
cquipe: demonstrar capacidade de articulacdo profissional: demonstrar capacidade de conciliagio:
demonstrar - capacidade de  lideranga:  demonstrar  criatividade:  demonstrar - pro-atividade:
demonstrar capacidade de administrar o tempo: demonstrar capacidade de trabalhar sob pressao:
demonstrar flexibilidade: demonstrar sensibilidade artistica: demonstrar capacidade de persuasio:
demonstrar paciéncia.
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: AUXILIAR GRUPO OCUPACIONAL APOIO CARREIRA
DE EDUCACAO ADMINISTRATIVO 111
INFANTIL

GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO ML:DIO

DESCRICAO SUMARIA

Realizar tarefas relacionadas a higiene. cuidado ¢ atengo as criangas. visando auxiliar o professor
numa perspectiva do bem estar ¢ do desenvolvimento da crianga em todas as situacoes de
interagao:

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Acompanhar ¢ apoiar as criancas no desenvolvimento das atividades planejadas ¢ desenvolvidas
nos diferentes espagos ¢ tempos intra ¢ extra-escolar. de acordo com o Projeto Politico Pedagogico
da Unidade de Ensino. inclusive no horario intermediario do Projeto Tempo: zelar pelo bem estar
das criangas. preocupando-se sempre com a limpeza ¢ ventilagdo dos locais onde estardo. bem
como deixa-los em ordem ao linalizar as tarefas. prevendo a saude de forma integrada: priorizar o
atendimento a crianga. asscgurando sua permanéncia no ambito escolar: estimular. orientar ¢
apoiar todas as criangas quanto a sua higienizagio. alimentagdo ¢ locomogdo. visando seu pleno
desenvolvimento: auxiliar as criancas durante as releigdes. respeitando preferéneias. ritmos e
habitos alimentares individuais: zelar pela limpeza ¢ organizag¢do dos ambientes frequentados
pelas criangas: respeitar o ritmo fisiologico da crianga: sonos. cvacuagdes. sensacoes de [rio ¢ de
calor. entre outros: participar ativamente com as criancas durante todo o periodo de atividades:
proporcionar momentos ¢m ue as criangas tenham acesso a brinquedos ¢ materiais em espagos
adequados. arejados. limpos ¢ seguros: exercer atividades de monitor ou cuidador de alunos da
l-ducagao Especial.

DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS
Capacidade de comunicagdo: agir com ética: demonstrar senso de organizagdo: capacidade de
concentragdo: pro atividade ¢ criatividade: demonstrar capacidade de acolhimento.
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: AUXILIAR GRUPO OCUPACIONAL APOIO CARREIRA
DE ODONTOLOGIA TECNICO E ADMINISTRATIVO - 11 I

GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO MEDIO

DESCRICAO SUMARIA

Realizar tarefas auxiliares ¢ de apoio ao Cirurgido Dentista.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

ATIVIDADES CORRELATAS:

Ligar ¢ desligar aparclhos ¢ equipamentos: agendar pacientes: preencher e anotar fichas clinicas:
auxiliar no atendimento ao paciente: eletuar o preparo de bandeja ¢ mesas: realizar controle de
placa ¢ escovagdo supervisionada: participar de atividades de educagio ¢ promocio a saide: fazer
a esterilizagdo. desinfecedo e limpeza de todos os instrumentais ¢ equipamentos odontologicos:
preparar os pacientes para atendimento: instrumentar o Cirurgido Dentista junto a cadeira
operatoria: manipular substancias restauradoras ¢ outros componentes quimicos: efctuar a
manutengdo ¢ conservacdo dos equipamentos. instrumentais ¢ materiais odontologicos existentes:
revelar ¢ montar radiografias intra-orais: selecionar moldeiras: realizar a profilaxia: preencher
relatorios das atividades de servigos prestados: organizar arquivos ¢ [icharios: manter o controle ¢
pedido de estoque de todos os materiais ¢ instrumentais odontologicos: orientar os pacientes sobre
a higiene bucal: manter a ordem ¢ a limpeza do ambiente de trabalho: executar atividades de
lavagem. desinfecgdo ¢ esterilizagdo dos instrumentos: efetuar retirada de ponto sutura: fornecer
dados para levantamentos estatisticos: executar outras tarefas correlatas.

Demonstrar competénceias pessoais. capacidade de comunicago. agir com ética. demonstrar senso
de organizagdo. capacidade de concentragio. proatividade. ¢ eriatividade. demonstrar capacidade
de acolhimento.

DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS
Capacidade de comunicagdio: agir com ¢tica: demonstrar senso de oreanizacdo: capacidade de
concentragdo: pro atividade ¢ eriatividade: demonstrar capacidade de acolhimento.
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: AUXILIAR GRUPO OCUPACIONAL APOIO CARREIRA
DE PROFESSOR TECNICO ADMINISTRATIVO - 11 11
REGENTE

GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO MIEDIO

DESCRICAO SUMARIA:

Iixecuta servigos de atendimento as criangas da Educacao Infantil ¢ Ensino Fundamental. inclusive
as portadoras de necessidades especiais. em suas atividades ¢ necessidades diarias. bem como
acompanha as atividades educacionais. dentro ou fora do periodo escolar regular.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

ATIVIDADES CORRELATAS

Manter espirito de cooperagdo. cordialidade. solidariedade ¢ respeito com as criangas. com a
equipe escolar ¢ com a comunidade em geral: dispensa atencdo. carinho ¢ respeito as criangas
permanceendo de prontiddo aos chamados: incentivar a participagdo. o didlogo ¢ a cooperagio
entre os educados. entre os demais educadores ¢ a comunidade em geral. visando a construgio de
uma sociedade solidaria. justa ¢ democratica: brincar com as criancas ¢ compartilha observacoes
destinadas a sinalizar os avangos pessoais ¢ as possibilidades de superacio de dificuldades. de
modo a construir uma imagem positiva de si mesma: conserva ¢ mantém em ordem todos os
ambientes da unidade educacional. tais como almoxarifado. armdrios. estantes ¢ locais ou objetos:
assistir as criangas nos scus deslocamentos. refeigoes. cuidados de saide. higiene intima ¢ pessoal
¢ demais atividades: zelar pela efetiva recepedo e entrega das criangas ao chegarem ou partirem
das unidades: exccutar. com seguranga. as manobras posturais de transferéneia. movimentagio ¢
locomogdo das criangas. para a realizagio das atividades educacionais: executar outras tarefas.
inclusive administrativa, determinadas pelo superior imediato: garantir que alunos com limitacoes
de locomogio realizem as atividades propostas pelos educadores durante as aulas. viabilizando sua
efetiva participagdo na escola.

DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS
Capacidade de comunicagdio: agir com ética: demonstrar senso de organizacdo: capacidade de
concentragdo: proatividade ¢ eriatividade: demonstrar capacidade de acolhimento.
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: CARREIRA
BIBLIOTECARIO NIVEL SUPERIOR-I VIII

GRAU DE INSTRUCAO: X
SUPERIOR COMPLETO COM GRADUACAO EM BIBLIOTECONOMIA I INSCRICAO NO
CONSELHO DA CLASSE.

DESCRICAO SUMARIA

Disponibilizam informagdo em qualquer suporte: gerenciam unidades como bibliotecas. centros de
documentagdo. centros de informagio ¢ correlatos. além de redes ¢ sistemas de informagao.
ITratam teenicamente ¢ desenvolvem recursos informacionais: disseminam informag¢do com o
objetivo de facilitar o acesso ¢ geracdo do conhecimento: desenvolvem estudos e pesquisas:
realizam difusdo cultural: desenvolvem agoces educativas. Podem prestar servigos de assessoria e
consultoria.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

DISPONIBILIZAR INFORMACAO EM QUALQUER SUPORTE

Intercambiar informagoes ¢ documentos: controlar circulagdo de recursos informacionais: prestar
servigos de informacao on-line: normalizar trabalhos téenico-cientilicos: elaborar programas e
projetos de agdo: projetar custos de servigos ¢ produtos: implementar atividades cooperativas entre
mstituigoes: administrar o compartilhamento de recursos informacionais.

GERENCIAR UNIDADES, REDES E SISTEMAS DE INFORMACAO

Desenvolver planos de divulgagdo ¢ marketing: desenvolver politicas de informagio: projetar
unidades. redes ¢ sistemas de informagdo: automatizar unidades de informacio: desenvolver
padroes de qualidade gerencial: controlar a execucio dos planos de atividades: elaborar politicas
de funcionamento de unidades. redes e sistemas de informacgdo: controlar seguranga patrimonial da
unidade. rede ¢ sistema de informagao: controlar conservagio do patrimonio fisico da unidade.
rede ¢ sistema de informacdo: avaliar servigos ¢ produtos de unidades. redes ¢ sistema de
informagdo: avaliar desempenho de pessoas em unidades. redes ¢ sistema de informacios
desenvolver planos de seguranca ambiental: controlar a aplicagdo do plano de seguranca
ambiental: claborar relatorios: buscar patrocinios ¢ parcerias: contratar assessorias: claborar
manuais de servigos ¢ procedimentos: participar da claboragdo de planos ¢ carreiras: analisar
teenologias de informagdo ¢ comunicagio: administrar consorcios de unidades. redes e sistemas de
informag¢do: administrar recursos or¢amentarios: implantar unidades. redes ¢ sistemas de
informagdo: registrar recursos informacionais: classificar recursos informacionais: catalogar
recursos informacionais: elaborar linguagens documentarias.
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DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Agir com iniciativa:  demonstrar lideranga:  demonstrar capacidade de  sintese:  demonstrar
capacidade de negociacdo: demonstrar raciocinio logico: demonstrar visdo critica: demonstrar
capacidade de comunicagdo: demonstrar capacidade de andlise: administrar conflitos: demonstrar
raciocinio abstrato: trabalhar em  equipe:  demonstrar  espirito  empreendedor:  demonstrar
capacidade de decisao.

TRATAR TECNICAMENTE RECURSOS INFORMACIONAIS

Llaborar resenhas ¢ resumos: desenvolver bases de dados: efetuar manutengdo de bases de dados:
gerenciar qualidade ¢ conteudo de fontes de informacdo: gerar fontes de informacio: reformatar
suportes: migrar dados: desenvolver metodologias para geragio de documentos digitais ou
cletronicos: elaborar politicas de desenvolvimento de recursos informacionais: selecionar recursos
informacionais: adquirir recursos informacionais: armazenar recursos informacionais.

DESENVOLVER RECURSOS INFORMACIONAIS

Avaliar acervos: inventariar acervos: desenvolver interfaces de servicos informatizados: descartar
recursos informacionais: conservar acervos: preservar acervos: desenvolver bibliotecas virtuais ¢
digitais: desenvolver planos de conservagio preventiva: disseminar seletivamente a informacio:
compilar sumdrios correntes: compilar bibliogralia: elaborar clipping de informagoes.

DISSEMINAR INFORMACAO

Elaborar alerta bibliografico: elaborar boletim bibliografico: fazer sondagens sob demanda
informacional: coletar informagoes para memoria institucional: elaborar dossicés de informacoes:
claborar pesquisas tematicas:

DESENVOLVER ESTUDOS E PESQUISAS

Elaborar levantamento bibliogralico: acessar bases de dados ¢ outras fontes em meios eletronicos:
realizar estudos cientométricos. bibliométricos ¢ infométricos: claborar trabalhos téenico-
cientificos: analisar dados estatisticos: coletar dados estatisticos: elaborar estudos de perfil de
usuario ¢ comunidade desenvolver eritérios de controle de qualidade ¢ contetdo de fontes de
informagdo: analisar fluxos de informagoes: elaborar diagnostico de unidades de servigo: prestar
assessoria téenica a publicagoes: subsidiar informagdes para tomada de decisdes: assessorar no
plancjamento de espago lisico da unidade de informagdo: participar de comissdes de normatizacio

PRESTAR SERVICOS DE ASSESSORIA E CONSULTORIA

Realizar pericias claborar laudos téenicos: realizar visitas téenicas: assessorar a validacido de
cursos: participar de atividades de biblioterapia: preparar provas para concursos: participar de
bancas de concursos: promover agio cultural: promover atividades de fomento a leitura: promover
eventos culturais: promover atividades para usuarios especiais.

REALIZAR DIFUSAO CULTURAL

Organizar atividades para a terceira idade: divulgar informagoes através de meios de comunicagio
formais ¢ informais: organizar bibliotecas itinerantes: promover atividades infanto-juvenis:
capacitar o usudrio: capacitar recursos humanos: orientar estagios: elaborar servigos de apoio para
educaciio presencial ¢ a distancia.
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: MEDICO DO GRUPO OCUPACIONAL NIVEL CARREIRA
TRABALHO SUPLRIOR —1 VIII

, GRAU DE INSTRUCAO: ﬁ
NIVEL SUPERIOR COM GRADUACAO EM MEDICINA E ESPECIALIZACAO EM
MEDICINA DO TRABALIO COM INSCRICAO NO CONSELHO DA CLASSE.

DESCRICAO SUMARIA

Realizar consultas ¢ atendimentos médicos: tratar pacientes ¢ clientes: implementar agdes de
prevencdo de doengas ¢ promocao da saude tanto individuais quanto coletivas: coordenar
programas ¢ scrvi¢os em saude. efetuar pericias. auditorias ¢ sindicancias médicas: elaborar
documentos ¢ difundir conhecimentos da areca médica.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

REALIZAR CONSULTA E ATENDIMENTO MEDICO

Realizar anamnese. Realizar exame [isico: levantar hipoteses diagnosticas: realizar propedéutica
instrumental: — solicitar  cxames  complementares: — solicitar — interconsultas:  realizar  exames
complementares: supervisionar propedéutica instrumental: interpretar dados de exame clinico ¢
exames complementares: diagnosticar estado de saude de pacientes ¢ clientes: realizar diagnostico
de saude da comunidade: discutir diagnostico. prognéstico e tratamento com pacientes. clientes.
responsaveis e lamiliares: realizar atendimento em consultorio: realizar visitas hospitalares:
realizar atendimentos de urgéneia ¢ emergéneia: realizar visitas domiciliares: encaminhar usuarios
a outros profissionais.

TRATAR PACIENTES E CLIENTES

Plancjar tratamento de clientes ¢ pacientes: indicar tratamento: receitar drogas. medicamentos.
[ttoterapicos. ¢ antroposoficos:  praticar intervengoes  clinicas:  praticar  procedimentos
intervencionais: estabelecer progndstico: executar tratamento com agentes quimicos: executar
tratamento com agentes fisicos: executar tratamento com agentes bioldgicos: praticar psicoterapia:
executar teraputica genética: assistir parto: Retirar orgdos ¢ tecidos: implantar orteses ¢ proteses:
executar transplantes de orgdos ¢ tecidos: guardar orgdos e tecidos: cultivar orgdos ¢ tecidos:
monitorar cstado de satde de pacientes hospitalizados: reabilitar pacientes ¢ clientes (condicoes
biopsicossociais): prescrever tratamento: Indicar necessidade de internagido: acompanhar plano
terapéutico do usuario.
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EFETUAR CONTROLE HIGIENICO-SANITARIO

Controlar validade de produtos: controlar qualidade de alimentos identilicar perigos ¢ pontos
criticos de controle (Appcc) solicitar andlise microbiologica dos alimentos: eletuar controles de
saude dos funcionarios: solicitar andlise bromatologica dos alimentos: cfetuar visitas téenicas:
planejar drea fisica: montar organograma funcional: or¢ar mio-de-obra: or¢ar equipamentos.
utensilios ¢ suprimentos.

PLANEJAR UNIDADES DE ALIMENTACAO E NUTRICAO

Escolher equipamentos. utensilios ¢ suprimentos: planejar fluxos de Trabalho: dimensionar
quadro de pessoal: descrever fungdes téenico-administrativas: descrever normas de trabalho:
descrever rotinas operacionais descrever procedimentos: elaborar receitudario de preparagoes
culinarias: definir metodologia de trabalho: reavaliar procedimentos ¢ produtos: claborar
manuais téenico-administrativos: prestar consultoria: prestar assessoria: coordenar atividades
de ensino ¢ pesquisa: divulgar ciéneia da nutrigdo: desenvolver métodos de  trabalho:
desenvolver pesquisa ¢ campo.

EXERCER ATIVIDADES DE ENSINO, PESQUISA E DESENVOLVIMENTO

Pesquisar mercado de  produtos alimenticios: subsidiar  desenvolvimento de  produtos
alimenticios redigir composi¢ao do alimento para rotulo de produto: redigir informagio
nutricional ¢ especificagdes  téenicas do alimento para rotulo  desenvolver testes  de
aceitabilidade (avaliagdo sensorial): desenvolver preparagdes dietéticas ¢ culinarias: testar
preparagoes dictéticas ¢ culinarias: analisar resultados: de testes de aceitabilidade: participar na
formagdo de outros profissionais: capacitar estagiarios: supervisionar estagios: selecionar
programas de informatica em CRM: estruturar banco de dados: estruturar ponto  de
atendimento: esclarccer duvidas dos consumidores.

FESTRUTURAR ATENDIMENTO AO CONSUMIDOR

Informar Consumidores: cadastrar clientes: providenciar troca de produtos: informar empresa
dos resultados do atendimento: sugerir melhorias de produtos ¢ servigos: participar de agdes de
marketing: estruturar plano de gerenciamento de crise: definir perfil de pessoal selecionar
pessoal: capacitar pessoal: avaliar desempenho de pessoal:

GERENCIAR RECURSOS HUMANOS, MATERIAIS E FINANCEIROS

Requalificar pessoal: aplicar ag¢des preventivas ¢ correlivas: controlar custos: inventariar
cquipamentos. utensilios ¢ suprimentos: aplicar programas de auditoria interna: confeccionar
plano de contingéneia: escrever artigos de nutrigao para publica¢do: ministrar palestras técnico-
cientificas: fornecer informacoes sobre nutri¢do ¢ alimentagio a midia: conceder entrevista a
midia:

DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Demonstrar espirito de equipe: manter-se dindmico: demonstrar criatividade: demonstrar
flexibilidade: demonstrar lideranga: delegar fungdes: transmitir seguranga: contornar situacoes
adversas: hidar com informdtica: lidar com o publico: participar de entidades de classe:,
participar de grupos Téenicos: participar de reunides Téenicas: participar de entidades téenico-
cientificas: participar de  programas institucionais: demonstrar  capacidade redacional:
demonstrar fluéncia verbal: trabalhar em equipe multidisciplinar ¢ interdisciplinar.
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: OPERADOR CARREIRA
DE MAQUINAS GRUPO OCUPACIONAL OBRAS, Vi
SERVICOS E MANUTENCOES - 1V

GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO FUNDAMENTAL E | IABILITACAO PROFISSIONAL
ESPECIFICA

DESCRICAO SUMARIA
Conduzir maquinas montadas sobre rodas ou esteiras que servem para escavar. nivelar. aplainar ou
compactar a terra ¢ materiais similares.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

ATIVIDADES CORRELATAS

Operar maquinas providas de pd mecdnica ou cacamba. acionando os comandos necessdarios para
cscavar ¢ mover terras. pedras. arcia. cascalho ¢ materiais similares: operar maquinas de abrir
canais de drenagem. acionando os comandos necessarios: operar maquinas providas de laminas
para nivelar solos. acionando os comandos para executar obras na constru¢do civil. estradas ¢
pistas: operar maquinas providas de rolos compressores. acionando comandos para compactar ¢
aplainar os materiais utilizados nas constru¢des nas estradas: operar maquinas para estender
camadas de aslalto ou de betume: informar defeitos ou reparos a serem feitos na maquina.
preenchendo ficha especifica no almoxarifado para ser entregue ao chefe da manutengio: Ixecuta
a limpeza de bueiros. fossas. esterqueiras ¢ outros: fazer a recuperagdo. conservagio ¢
readequacdo de estradas: retirar entulhos ¢ terra. zelando pela limpeza e conservagido da cidade:
colaborar na limpeza ¢ organizagdo do local de trabalho: executar outras atividades correlatas ao
cargo ¢/ou determinadas pelo superior imediato.

DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Ouvir atentamente (saber ouvir) manter-se organizado: demonstrar imparcialidade ¢ paciéncia:
cultivar disciplina: demonstrar bom senso: desenvolver a criatividade: ter postura adequada:
demonstrar - capacidade avaliativa:  gerenciar o tempo:  demonstrar  lideranca:  demonstrar
conhecimentos  gerais: cultivar ética prolissional: manter-se  criterioso: identificar-se com a
atividade: lidar com estresse: apresentar acuidade sensorial: estabelecer prioridades: demonstrar
capacidade de comunicago: dominar a legisla¢iio: demonstrar seguranga.
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: PEDREIRO GRUPO OCUPACIONAL OBRAS, CARREIRA
SERVICOS E MANUTENCAO -1V v

GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO FUNDAMENTAL.

DESCRICAO SUMARIA
Organizar ¢ preparar o local de trabalho na obra: construir lundagoes ¢ estruturas de alvenaria.
Aplicar revestimentos ¢ contrapisos.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS
ATIVIDADES CORRELATAS:
ORGANIZAR O TRABALHO
Interpretar as ordens de servigo: especilicar os materiais a serem utilizados na obra: calcular os
materiais a screm utilizados na obra: or¢ar o servico.

PREPARAR O LOCAL DE TRABALHO

Providenciar a liberagdo do local de trabalho: sclecionar as ferramentas ¢ equipamentos:
selecionar os equipamentos de seguranca: providenciar o local para depdsito de materiais ¢
ferramentas: disponibilizar os materiais para a obra.

CONSTRUIR AS FUNDACOES

Construir o gabarito para a locagdo da obra: marcar a obra a ser realizada: cavar o local para as
sapatas: providenciar as formas para as fundagdes: preparar o concreto: aplicar o concreto: nas
[undagoes: confeccionar o arranque do pilar ¢ a cinta de fundagio.

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 ¢ clementos vazados:
concretar os pilares ¢ pilaretes: assentar as vergas nos vaos: chumbar os tacos ¢ tarugos para
fixagdo das aduclas: aplicar o concreto nas cintas de amarragdo sobre as alvenarias: montar as lajes
pré-moldadas: concretar as lajes: apertar as alvenarias.

APLICAR OS REVESTIMENTOS E CONTRAPISOS

Aplicar o chapisco em tetos ¢ paredes: preparar a argamassa para o revestimento: marcar 0s pontos
de nivel ¢ pontos de massa: aplicar o embogo para regularizar a superficie: assentar acabamentos
(soletras. peitoris ete.) em portas ¢ janelas: preparar argamassa (farofa) para o contrapiso: assentar
os pré-moldados.
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DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Coordenar trabalhos com outros membros da cquipe: trabalhar em areas de risco: trabalhar em
grandes alturas: obedecer as normas de seguranga: zelar pela qualidade: do trabalho: manter-se
atualizado quanto as normas téenicas ¢ de seguranga: preocupar-se com a produtividade:
comunicar-se com pessoas. superiores ¢ colegas de trabalho: cuidar do material de trabalho:
cumprir as especilicagoes do labricante.
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: ] CARREIRA
PROCURADOR GRUPO OCUPACIONAL: NIVEL VII
SUPERIOR -1

_ GRAU DE INSTRUCAO: )
NIVEL SUPERIOR COMPLETO. GRADUACAO EM DIREITO. INSCRICAO NA OAB —
ORDEM DOS ADVOGADOS DO BRASIL.

DESCRICAO SUMARIA:

O Procurador Municipal deve desempenha sua fungdo junto a Procuradoria do Municipio ¢
institui¢do de natureza permanente. essencial & administra¢do da justica ¢ a Administra¢do Publica
Municipal. oficiando obrigatoriamente, no controle interno da legalidade dos atos do Poder
l:xecutivo. responsavel. direta ou indiretamente. pela advocacia do Municipio ¢ pela assessoria ¢
consultoria juridica do Poder Executivo. orgdo com autonomia funcional ¢ administrativa. orgdo
central de supervisdo ¢ chelia dos servigos juridicos da administragio direta e indireta no ambito
do Poder Ixecutivo ou a este vinculado. sendo orientada pelo disposto no artigo 37 da
Constituigdo Federal ¢ da indisponibilidade do interesse publico.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

FUNCOLS INSTITUCIONALIS:

Representar judicial ¢ extrajudicialmente o Municipio: exercer as fungdes de consultoria e
assessoria juridica do Poder Executivo ¢ da Administragdo em geral. referente as licitagoes.
desapropriagoes. alicnagdes ¢ aquisigoes de imoveis pelo municipio. assim como nos contratos ¢m
geral em que for parte interessada o municipio: prestar assessoramento téenico legislativo ao
Prefeito Municipal: propor ¢ preparar acoes diretas de inconstitucionalidade pelo Prefeito
Municipal. contra leis ou atos normativos municipais em face da Constitui¢io Estadual: propor
acgdo civil puhlu,a representando o Municipio: efetuar a cobranga judicial ou extrajudicialmente da
divida ativa municipal ¢ de quaisquer outros créditos do municipio: requisitar dos departamentos.
divisdes ¢ autoridades municipais. informagoces. esclarccimentos. certidoes ¢ documentos de
interesse do Municipio ¢ da Procuradoria. bem como expedir recomendacgoes administrativas:
exercer privativamente a delesa da administragdo junto ao Tribunal de Contas do Estado:
participar de sindicdncias ¢ processos administrativos. dando-lhes orientagdes juridicas: zelar pelo
patrimonio ¢ interesse puablico. tais como. meio ambiente. consumidor. valores artisticos.
paisagisticos. historicos. culturais ¢ urbanisticos. propondo. para tanto. as medidas administrativas
¢ judiciais cabiveis: gerir recursos humanos ¢ materiais da procuradoria: defender os agentes
politicos ¢ o funcionalismo publico municipal quando processados por atos decorrentes do
exercicio de suas fungoes. desde que nao haja conflito de interesse com a Municipalidade: exercer
outras funcoces que lhe forem conferidas por Lei. ¢ outras atividades correlatas.
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DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Agir com iniciativa:  demonstrar lideran¢a: demonstrar  capacidade de  sintese:  demonstrar
capacidade de negociagdo: demonstrar raciocinio logico: demonstrar visdo critica: demonstrar
capacidade de comunicagio: demonstrar capacidade de analise: administrar conflitos: demonstrar
raciocinio abstrato: trabalhar em equipe: demonstrar  espirito  empreendedor:  demonstrar
capacidade de decisao.
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DESCRICAO DE CARGOS

CARREIRA

CARGO: PRODUTOR GRUPO OPERACIONAL: VIII
CULTURAL NIVEL SUPERIOR -1

GRAU DE INSTRUCAO: _
IENSINO SUPERIOR COM GRADUACAO EM AREA CORRELATA

DESCRICAO SUMARIA

Implementar projetos de produgio de espetaculos artisticos e culturais (teatro. danga. Opera.
exposigdes ¢ outros). audiovisuais (cinema. video. televisdo. radio ¢ producdo musical) ¢
multimidia. Para tanto criar propostas. realizar a pré-produgio ¢ finalizagdo dos projetos. gerir os
recursos fianceiros disponiveis para o mesmo.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

IMPLEMENTAR PROJETOS DE PRODUCAO DE ESPETACULOS CENICOS,
AUDIOVISUAIS E MULTIMIDIA

Definir equipe téenica: contratar equipe téenica: contratar equipamentos: contratar elenco:
contratar muasicos ¢ arranjadores: contratar locagdes: contratar servicos em geral: transporte.
alimentagdo. hospedagem. sceguros ete.: distribuir tarefas: gerenciar cronograma: acompanhar
ensaios: coordenar atividades para captagdo de imagens ¢ sons: monitorar desenvolvimento do
projeto.

PRE-PRODUZIR PROJETOS CENICOS, AUDIOVISUAIS E MULTIMIDIA

Estudar roteiro: dissipar teenicamente o roteiro: levantar condigdes téenicas ¢ materiais para
execugdo do projeto: construir mapa de produgdo: definir cronogramas: organizar ensaios: sugerir
equipe téenica em conlormidade com o projeto: sugerir equipe artistica em conformidade com o
projeto: selecionar repertorio: definir meios de distribuicdo/veiculagdo: adequar conteudo.

FINALIZAR PRODUCAO

Contratar cquipe e servigos de finalizacdo: supervisionar atividades de edi¢do ¢ montagem de
audio ¢ video: atribuir créditos a equipe. elenco. apoiadores. colaboradores ¢ patrocinadores:
registrar produto final nos orgdos competentes: analisar qualidade do produto final: viabilizar
condigdes de divulgagio da obra: viabilizar distribui¢io dos produtos.

CRIAR PROPOSTAS DE PROJETOS CENICOS, AUDIOVISUAIS E MULTIMIDIA :
Pesquisar tematicas: Pesquisar tendéncias: identilicar publico-alvo: definir temdtica: criar roteiro:
defiir identidade visual do projeto: claborar estratégias de marketing: adequar projeto as
exigéneias legais (direitos autorais. lei do incentivo. encargos sociais. etc.): registrar projeto nos
Orgdos competentes.
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GERIR RECURSOS FINANCEIROS DO PROJETO

Orcar projeto: elaborar projetos para a captagio de recursos: captar recursos. beneficios ¢ apoios
para a produgdo: adequar propostas aos recursos: definir fluxograma financeiro: claborar
cronograma de desembolso de recursos: controlar execugao financeira: saldar débitos: prestar
contas relativas ao projeto realizado.

COMUNICAR-SE

Dialogar com equipes téenicas: dialogar com equipes artisticas: socializar as informacoes referentes
a produgdo: contatar apoiadores. colaboradores ¢ patrocinadores: manter intercimbio com
profissionais da darca: Participar de cursos. eventos. seminarios. congressos. intercambios etc.:
participar das discussoces sobre a politica voltada para cinema. TV, radio. teatro. musica e internet:
claborar relatorios.

DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Administrar conflitos: demonstrar capacidade de lidar com imprevistos: demonstrar capacidade de
propor solucdes: demonstrar capacidade de atengdo difusa: demonstrar capacidade de trabalhar em
equipe: demonstrar capacidade de articulag¢do profissional: demonstrar capacidade de conciliagdo:
demonstrar capacidade de lideranca: demonstrar criatividade: demonstrar pro-atividade: demonstrar
capacidade de administrar o tempo: demonstrar capacidade de trabalhar sob pressdo: demonstrar
flexibilidade: demonstrar sensibilidade artistica: demonstrar capacidade de persuasdo: demonstrar
paciéneia.
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: CARREIRA
PROFISSIONAL DI GRUPO OCUPACIONAL: VI
EDUCACAO FISICA NIVEL SUPERIOR - [

| GRAU DE INSTRUCAO: o
NIVEL SUPERIOR COM GRADUACAO EM EDUCACAO FISICA

DESCRICAO SUMARIA

Desenvolver. com criangas. jovens ¢ adultos. atividades [isicas: ensinar técnicas desportivas:
realizar treinamentos especializados com atletas de diferentes esportes: instruem-lhes acerca dos
principios ¢ regras inerentes a cada um deles: avaliar ¢ supervisionar o preparo fisico dos atletas:
acompanhar ¢ supervisionar as praticas desportivas: elaborar informes téenicos ¢ cientilicos na
area de atividades fisicas ¢ do desporto.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

ATIVIDADES CORRELATAS
Organizar comissdo téenica: Integrar os membros da comissio: Desempenhar papel  de
interlocutor: Promover eventos.

COORDENAR ATIVIDADE FISICA E ESPORTIVA

Verificar a documentacdo do atleta perante as entidades de administracio esportiva: Controlar o
material necessdrio para o desenvolvimento das atividades: Comunicar a data ¢ o local dos
eventos aos interessados: Verilicar o local das atividades: Marcar horario ¢ local das atividades:
Programar transporte. alimentagio ¢ hospedagem: Redigir relatorios técnicos periddicos:
Jarticipar de reunioes: Realizar reunides: Cadastrar beneficiarios: Classificar os beneficiarios
segundo caracteristicas ¢ dados biossociais: Identificar talentos: Selecionar o atleta ¢ o praticante.

IDENTIFICAR NECESSIDADES DE INTERVENCAO PROFISSIONAL

Coletar dados técnicos ¢ fisicos: Indicar atletas para Contratagdo: Entrevistar atletas para
contratagdo: Determinar filosofia ¢ métodos de trabalho: Determinar os meios ¢ processos das
atividades: Programar treinamento ¢ atividades: Delinir testes [isicos.

PLANEJAR ACOES DE INTERVENCAO PROFISSIONAL

Fixar objetivos ¢ metas: Analisar os dados fisicos ¢ técnicos dos beneliciarios: Adequar os
exercicios as condigdes ¢ necessidades dos beneficiarios: Avaliar o potencial dos beneficiarios:
Avaliar os resultados da aplicagiao do plancjamento: Aplicar testes Funcionais: desenvolver
treinamento  com  dados das avaliagoes  realizadas:  Desenvolver  capacidades  cognitivas:
Desenvolver qualidades fisicas ¢ motoras.
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DESENVOLVER TREINAMENTO

Desenvolver qualidades téenicas ¢ taticas Implementar treinamento téenico. tatico ¢ fisico Orientar
sobre as regras desportivas: Corrigir erros taticos ¢ téenicos: Orientar aspectos disciplinares. taticos
¢ téenicos: Orientar aspectos comportamentais. sociais. morais e éticos: aplicar exercicios
corretivos de naturcza téenico e tdtica: Aplicar atividades recreativas de desenvolvimento téenico.
tatico ¢ lisico: Observar os relatorios dos aspectos psicologicos. nutricionais ¢ médicos dos
beneficidrios: Analisar as condi¢oes de competicdo: Treinar atletas para objetivos fixados Intervir
com agoes taticas ¢ téenicas na competigdo: Orientar o comportamento do atleta na competi¢io.

INTERVIR NOS PROCESSOS COMPETITIVOS

Avaliar o comportamento dos atletas na competicao: Coletar dados estatisticos da competi¢io:
Utilizar meios de comunicag¢do: Ministrar cursos ¢ palestras: Utilizar gestos ¢ sinais: Utilizar
recursos audiovisuais.

COMUNICAR-SE

Utilizar comunicacdo oral ¢ escrita: Utilizar recursos de Informatica: Mostrar o movimento a ser
rcalizado: Utilizar desenhos ¢ graficos: Demonstrar capacidade de atualizagdo: Manter postura
¢ica ¢ moral: Demonstrar capacidade de  lideranga:  Demonstrar capacidade de  expressio
comunicativa

DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Demonstrar capacidade de inovagdo: Demonstrar criatividade: Demonstrar controle Emocional.
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: CARREIRA
PSICOLOGO GRUPO OCUPACIONAL: VII
NIVEL SUPERIOR -1

, GRAU DE INSTRUCAO:
NIVEL SUPERIOR COM GRADUACAO EM PSCOLOGIA I REGISTRO NO CONSELHO
DA CLASSE.

DESCRICAO SUMARIA

Estudar. pesquisar ¢ avaliar o desenvolvimento emocional ¢ os processos mentais ¢ sociais de
individuos. grupos ¢ instituigdes. com a finalidade de andlise. tratamento. orientagdo ¢ educagio:
diagnosticar ¢ avaliar disturbios emocionais ¢ mentais ¢ de adaptagdo social. clucidando conflitos
¢ questoes ¢ acompanhando o(s) paciente(s) durante o processo de tratamento ou cura: investigar
os fatores inconscientes do comportamento individual ¢ grupal. tornando-os conscientes:
desenvolver pesquisas experimentais. teoricas ¢ clinicas e coordenar equipes e atividades de area ¢
alins.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

ATIVIDADES CORRELATAS
Triar casos: entrevistar pessoas: levantar dados pertinentes: observar pessoas situagoces.

AVALIAR COMPORTAMENTO PSIQUICOS

Elaborar diagnosticos: dar devolutiva: investigar pessoas  situagdes  problemas:  escolher
instrumento de avaliagdo: aplicar instrumento ¢ métodos de avaliacio: mensurar resultado de
instrumentos d avaliagdo: propiciar espago par acolhimento de vivéncias emocionais (setting
terapéutico): prover suporte emocional: propiciar criagdo de vinculo paciente-terapeuta Interpretar
conflitos ¢ questoes.

ANALISAR - TRATAR INDIVIDUOS, GRUPOS E INSTITUICOES

Elucidar conflitos ¢ questoes: promover desenvolvimento das relagdes interpessoais: promover
desenvolvimento da percepgdo interna (Insight): mediar conflitos: facilitar grupos: elaborar
processo de alta: propor intervengdes: informar sobre desenvolvimento do psiquismo humano:
orientar mudanga de comportamento: aconsclhar pessoas. grupos ¢ familias.

ORIENTAR INDIVIDUOS, GRUPOS E INSTITUICOES .
Orientar sobre programas de satde puablica: auxiliar na formulagido de politicas publicas: realizar
encaminhamento: acompanhar impactos de intervengdes: acompanhar a evolugdo da intervengio:
acompanhar a evolucdo do caso: acompanhar o desenvolvimento de profissionais em formacio ¢
especializagao.
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ACOMPANHAR INDIVIDUOS, GRUPOS E INSTITUICOES

Acompanhar resultados de projetos: visitar instituigdes ¢ equipamentos sociais: visitar domicilios:
participar de plantdo téenico: acompanhar plantdoes de visita do tribunal de justica: acompanhar
ceressos de tratamento: realizar acompanhamento terapéutico: estudar casos: apresentar estudos de
caso: ministrar aulas. cursos ¢ palestras: supervisionar profissionais da drea ¢ arcas afins.

EDUCAR INDIVIDUOS, GRUPOS E INSTITUICOES

Supervisionar estagiarios da drea ¢ areas afins: formar especialistas da drca: capacitar profissionais:
desenvolver cursos para  grupos especilicos: elaborar manuais: propiciar recursos para o
desenvolvimento de aspectos cognitivos: desenvolver projetos educativos: avaliar resultados:
investigar o psiquismo humano: investigar o comportamento individual. grupal ¢ institucional:
definir problema e objetivos: pesquisar bibliografia.

DESENVOLVER PESQUISAS EXPERIMENTAIS, TEORICAS E CLINICAS

Delmir metodologias de agdo: estabelecer parametros de pesquisa: construir instrumentos de
pesquisa: padronizar testes: coletar dados: organizar dados: analisar dados: plancjar as atividades da
equipe: programar atividades: distribuir tarefas a equipe: trabalhar a dinamica da equipe.

COORDENAR EQUIPES E ATIVIDADES

Coordenar reunioes: organizar eventos: identificar recursos da comunidade: avaliar a execugdo das
acoes: prestar consultoria/assessoria: participar de palestras. debates ¢ entrevista: participar de
reunides  cientificas  (congressos.  semindarios ¢ simposios): publicar artigos. ensaios. livros
cientificos ¢ notas téenicas: participar de comissdes téenicas.

PARTICIPAR DE ATIVIDADES PARA DIVULGACAO PROFISSIONAL

Participar de consclhos municipais. estaduais ¢ federais: participar de entidades de classe: fornecer
subsidios a estraté¢gias ¢ politicas organizacionais: fornecer subsidios a claboracio de legislagio:
claborar pareceres: agendar atendimentos: convocar pessoas: organizar prontuarios.

REALIZAR TAREFAS ADMINISTRATIVAS

Preencher  formularios ¢ cadastro:  claborar  projetos: claborar instrumentos  de  avaliagdo
administrativa: fazer levantamentos  estatisticos: providenciar aquisicdo de material téenico:
sistematizar informagoes: manter sigilo profissional: trabalhar em equipe: demonstrar capacidade
de manter imparcialidade: respeitar os limites de atuagdo.

DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Demonstrar interesse  pela pessoalser humano: ouvir ativamente (saber ouvir): demonstrar
capacidade“de contornar situagoes adversas: respeitar valores e crengas dos clientes: demonstrar
capacidade de observagdo: demonstrar habilidade de  questionar: demonstrar  capacidade  de
raciocinio abstrato.
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: CARREIRA
SUBCONTROLADOR NIVEL SUPERIOR - | VIII

CONTABIL.

~ GRAU DE INSTRUCAO:
NIVEL SUPERIOR EM CIENCIAS CONTABIL COM REGISTRO NO CONSELHO DA
CLASSE

DESCRICAO SUMARIA

O Subcontrolador de Informagoes Estratégicas ¢ Apoio ao Controle Interno ¢ o responsavel pelas
acocs de: a) Fortalecimento da Gestao Publica Municipal: b) Aperfeicoamento dos Marcos Legais:
¢) Incremento de Instrumentos de Transparéncia Municipal: ¢ d) Acompanhamento das Atividades
do Controle Interno ¢ Estimulo ao Controle Social.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Coletar dados ¢ dar tratamento especifico. produzindo as informagdes estratégicas necessarias ao
desenvolvimento das atividades da Controladoria Geral do Municipio: promover. com outros
orgdos. intercambio continuo de informagdes estratégicas para a prevengdo ¢ o combate a
corrupgdo ¢ prejuizo ao crario: reunir ¢ integrar dados ¢ informagdes referentes a prevencio e ao
combate a corrupgdo: receber ¢ analisar os balancetes. demonstracdes ¢ demais elementos de
escrituragdio contabil encaminhados. sugerindo as medidas cabiveis: acompanhar as utuagdes de
disponibilidade financeira a disposi¢do dos Fundos Municipais: analisar a documentagio referente
as prestagoes de contas mensais ¢ anuais. sugerindo as medidas cabiveis: comunicar ao
Controlador  Geral qualquer irregularidade de que se tenha conhecimento. sob pena  de
responsabilidade solidaria: auxiliar o Controlador Geral do municipio no desempenho de suas
atribuigdes: acompanhar ¢ avaliar os resultados dos processos contabeis. dos atos ¢ fatos relativos
as despesas da Administragdo Pablica. com vistas a claboragio das contas de gestdo da Prefeitura
Municipal de Jodo Neiva: exercer o controle interno do Poder Executivo. por meio de auditorias.
mspegoes. verificagdes ¢ pericias. objetivando preservar o patrimonio municipal ¢ controlar o
comportamento praticado nas operagdes: emitir certificados de auditoria que acompanhardo os
relatorios dectomada ¢ prestacdo de contas. com o devido registro na categoria de classe.

FOCO NO APOIO AO CONTROLE EXTERNO:

Fomentar a participagdo da sociedade civil na constru¢do das leis orcamentarias municipais:
apoiar as atividades da Comissdo de Acompanhamento da Exccucdo do Plano Plurianual:
colaborar com as agdes desenvolvidas pelos Conselhos Municipais de Controle Social.
principalmente aquelas voltas ao combate a corrupgdo ¢ fortalecimento da gestdo publici:
acompanhar as sessoes ¢ demais atividades da Camara Municipal de realizar eventos de apoio aos
orgdos ¢ entidades de controle externo: claborar relatorios de rotina. contendo as atividades de
controle interno desenvolvidas no exercicio de suas fung¢des: apresentar. oralmente. durante as
reunides téenicas da Controladoria Geral do Municipio. as atividades realizadas ¢ os resultados
alcangados ao longo de cada bimestre.
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DESEMPENHAR OUTRAS ATIVIDADES AFINS:

a)lmplementar ¢ avaliar da cxecugdao do Plano Anual de Auditoria Interna: b) investigar ¢ apurar
dentncias: ¢) fiscalizar a aplicagio dos recursos publicos: d) fiscalizar a ixecugo ¢ a prestagdo de
contas de convénios firmados com o Governo Estadual ¢ Federal. Realizar. juntamente com o
Auditor Interno. procedimentos de auditoria nas unidades administrativas municipais.

ATIVIDADES CORRELATAS

laborar ¢ exccutar o Programa Anual de Auditoria Interna — PAAL cobrindo. ao longo dos anos.
todas as unidades da estrutura organizacional da administragdo direta ¢ indireta: realizar auditorias
sobre a gestao dos recursos publicos municipais: desenvolver os trabalhos de auditoria nos diversos
sistemas administrativos do municipio. sob os enfoques operacional. administrativo. contabil.
financeiro. patrimonial ¢ de gestdo. segundo os objetivos de cada trabalho constantes da
programagdo anual. com a finalidade primaria de avaliar a eficiéncia ¢ eficacia dos procedimentos
de controle interno adotados nas diversas unidades sctoriais ¢ a efetividade da gestao publica: emitir
os relatorios de procedimento de auditoria contendo recomendagoes voltadas ao aprimoramento
¢/ou orientagdo sobre as medidas a serem adotadas pela administragdo em relacdo as constatagoces:
rcalizar os trabalhos especiais de auditoria que as circunstancias assim o exigirem: manter o registro
de todas as recomendagoes ¢ orientagoes expedidas: acompanhar as medidas adotadas pelas
unidades administrativas. tomando as providéncias que se fizerem necessarias no caso de sua
inobservancia: realizar diligéneias para promover operagoces ¢ levantamento de informacdes em
geral: dispor de documentagdo pertinente as atividades de auditoria. sempre que necessario:
encaminhar relatorio conclusivo de auditoria ao Controlador Geral para emissdo de parecer. o qual
dard conhecimento ao Chefe do Poder Executivo. com indicacdo das medidas adotadas ou a adotar
para corre¢do das falhas apontadas. devendo este ser enviado. posteriormente. ao Tribunal de Contas
do Iistado do LEspirito Santo: elaborar um Manual de Procedimento de Auditoria Interna. contendo o
codigo de ética. os procedimentos a serem adotados ¢ a metodologia de trabalho.

DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Agir com iniciativa: demonstrar lideran¢a:  demonstrar  capacidade de  sintese:  demonstrar
capacidade de negociagao: demonstrar raciocinio l6gico: demonstrar visdo critica: demonstrar
capacidade de comunicagdo: demonstrar capacidade de analise: administrar conflitos: demonstrar
raciocinio abstrato: trabalhar em equipe: demonstrar espirito empreendedor: demonstrar capacidade
de decisio.
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: CARREIRA
SUBCONTROLADOR NIVEL SUPERIOR - | Vil
JURIDICO

GRAU DE INSTRUCAO:
NIVEL SUPERIOR GRADUADO EM DIREITO COM REGISTRO NA OAB - ORDEM DOS
ADVOGADOS DO BRASII.

DESCRICAO SUMARIA

O Subcontrolador de Informagoes Estratégicas ¢ Apoio ao Controle Interno ¢ o responsavel pelas
acoes de: a) Fortalecimento da Gestao Publica Municipal: b) Aperfeicoamento dos Marcos Legais:
¢) Incremento de Instrumentos de Transparéneia Municipal: ¢ d) Acompanhamento das Atividades
do Controle Interno ¢ Listimulo ao Controle Social.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Coletar dados ¢ dar tratamento especilico. produzindo as informagdes estratégicas necessarias ao
desenvolvimento das atividades da Controladoria Geral do Municipio: promover. com outros
orgdos. intercambio continuo de informagdes estratégicas para a prevengdo ¢ o combate
corrupgdo ¢ prejuizo ao erario: reunir e integrar dados ¢ informagoes referentes a prevengdo € ao
combate a corrupgao: receber e analisar os balancetes. demonstragdes ¢ demais clementos de
escrituragdo contabil encaminhados. sugerindo as medidas cabiveis: acompanhar as utuagoes de
disponibilidade financeira a disposicao dos FFundos Municipais: analisar a documentagdo referente
as prestagoes de contas mensais ¢ anuais. sugerindo as medidas cabiveis: comunicar ao
Controlador  Geral qualquer irregularidade de que se tenha conhecimento. sob pena  de
responsabilidade solidaria: auxiliar o Controlador Geral do municipio no desempenho de suas
atribui¢oes: acompanhar ¢ avaliar os resultados dos processos contabeis. dos atos ¢ fatos relativos
as despesas da Administragao Publica. com vistas a elaborag¢do das contas de gestdao da Prefeitura
Municipal de Joao Neiva: exercer o controle interno do Poder Executivo. por meio de auditorias.
mspegoes. verificagdes ¢ pericias. objetivando preservar o patrimdnio municipal ¢ controlar o
comportamento praticado nas operacoes: emitir certificados de auditoria que acompanhardo os
relatorios destomada ¢ prestacdo de contas. com o devido registro na categoria de classe.

FOCO NO APOIO AO CONTROLE EXTERNO:

Fomentar a participagdo da sociedade civil na construgao das leis orcamentirias municipais:
apolar as atividades da Comissdo de Acompanhamento da Fxecu¢io do Plano Plurianual:
colaborar com as ag¢oes desenvolvidas pelos Consclhos Municipais de Controle  Social.
principalmente aquelas voltas ao combate a corrupgdo ¢ fortalecimento da gestio publica:
acompanhar as sessoes ¢ demais atividades da Camara Municipal de realizar eventos de apoio aos
orgdos ¢ entidades de controle externo: claborar relatorios de rotina. contendo as atividades de
controle interno desenvolvidas no exercicio de suas fungdes: apresentar. oralmente. durante as
reunioes téenicas da Controladoria Geral do Municipio. as atividades realizadas ¢ os resultados
alcangados ao longo de cada bimestre.
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DESEMPENHAR OUTRAS ATIVIDADES AFINS:

a)lmplementar ¢ avaliar da execucdo do Plano Anual de Auditoria Interna: b) investigar ¢ apurar
dentincias: ¢) fiscalizar a aplicacdo dos recursos publicos: d) liscalizar a EExecugdo ¢ a prestagio de
contas de conveénios firmados com o Governo Istadual ¢ Federal. Realizar. juntamente com o
Auditor Interno. procedimentos de auditoria nas unidades administrativas municipais.

ATIVIDADES CORRELATAS

Elaborar e executar o Programa Anual de Auditoria Interna — PAAL cobrindo. ao longo dos anos.
todas as unidades da estrutura organizacional da administragio direta ¢ indireta: realizar auditorias
sobre a gestao dos recursos publicos municipais: desenvolver os trabalhos de auditoria nos diversos
sistemas administrativos do municipio. sob os enfoques operacional. administrativo. contabil.
financeiro. patrimonial ¢ de gestdo. segundo os objetivos de cada trabalho constantes da
programagdo anual. com a lnalidade primaria de avaliar a eficiéncia ¢ elicacia dos procedimentos
de controle interno adotados nas diversas unidades sctoriais ¢ a efetividade da gestao pablica: emitir
os relatorios de procedimento de auditoria contendo recomendagoces voltadas ao aprimoramento
¢/ou orientagao sobre as medidas a serem adotadas pela administragdo em relagdo as constatagoces:
realizar os trabalhos especiais de auditoria que as circunstancias assim o exigirem: manter o registro
de todas as recomendagoes ¢ orientagoes expedidas: acompanhar as medidas adotadas pelas
unidades administrativas. tomando as providéncias que se lizerem necessarias no caso de sua
inobservancia: realizar diligéneias para promover operagoes ¢ levantamento de informagdes em
geral: dispor de documentagdo pertinente as atividades de auditoria. sempre que necessario:
encaminhar relatorio conclusivo de auditoria ao Controlador Geral para emissdo de parecer. o qual
dara conhecimento ao Chele do Poder Exccutivo. com indicagio das medidas adotadas ou a adotar
para corre¢do das falhas apontadas. devendo este ser enviado. posteriormente. ao Tribunal de Contas
do Estado do Espirito Santo: elaborar um Manual de Procedimento de Auditoria Interna. contendo o
codigo de ética. os procedimentos a serem adotados ¢ a metodologia de trabalho.

DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Agir com iniciativa: demonstrar lideranga: demonstrar  capacidade de  sintese:  demonstrar
capacidade de negociagdo: demonstrar raciocinio logico: demonstrar visdo critica: demonstrar
capacidade de comunicagiio: demonstrar capacidade de analise: administrar conflitos: demonstrar
raciocinio abstrato: trabalhar em equipe: demonstrar espirito empreendedor: demonstrar capacidade
de decisdo.
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: TECNICO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
AGRICOLA APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO - 11 VII

GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO MEDIO COM HABILITACAO NA AREA ESPECIFICA

DESCRICAO SUMARIA

Prestar assisténcia ¢ consultoria téenicas. orientando diretamente produtores sobre produgio
agropecuaria.  comercializagdo ¢ procedimentos  de  biosseguridade:  executar  projetos
agropecuarios em suas diversas ctapas: plancjar atividades agropecudrias. verificando viabilidade
ccondmica. condi¢oes edafoclimaticas ¢ infraestrutura:  promover organizagdo. extensio e
capacitagdo rural: fiscalizar producao agropecuaria: desenvolver tecnologias adaptadas a produgio
agropecudria: disseminar produ¢io organica.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

PRESTAR ASSISTENCIA E CONSULTORIA TECNICAS

Orientar na escolha do local para atividade agropecuaria: orientar sobre preservagio ambiental:
orientar coleta de amostras para analises ¢ exames: orientar sobre preparo. corre¢io ¢ conservagio
de solo: orientar sobre ¢poca de plantio. tratos culturais e colheita: orientar na defini¢io ¢ manejo
de equipamentos. maquinas ¢ implementos: orientar sobre uso de insumos agropecudrios: orientar
construcoes ¢ instalagdes agropecudrias: orientar na escolha de espécies ¢ cultivares: orientar
sobre téenicas de plantio: orientar sobre tratamento da dgua a ser utilizada na produgio
agropecudria: orientar sobre formas ¢ mancjo de irrigagio e drenagem: orientar manejo integrado
de pragas ¢ doengas: orientar sobre uso de equipamentos de protec¢do individual (epi): Orientar no
beneficiamento de produtos agropecuarios: orientar podas. raleios. desbrotas ¢ desbastes: orientar
sobre padrdo de produgao de sementes ¢ mudas: orientar na legalizagio de empreendimentos
agropecuarios (agroindastria. aquicultura ¢ outros): orientar sobre téenicas de reprodugio animal ¢
vegetal: orientar escolha ¢ manejo de pastagem ¢ forrageiras: Orientar na recuperacdo de dreas
degradadas.

EXECUTAR PROJETOS AGROPECUARIOS

Executar levantamento do custo-beneficio para o produtor: verilicar disponibilidade ¢ qualidade
da dgua a ser utilizada na producdo agropecudria: comprar maquinas. cquipamentos. insumos.
materials ¢ animais: coletar amostras para andlise (sangue. solos. ragdes. plantas. forragens.
cereais ¢ outros): locar curva em nivel. canais para irrigagdo. tomadas d’dgua e outros:
acompanhar construgdo de curva em nivel: distribuir tarefas: contratar miao-de-obra: interpretar
andlises de solo ¢ resultados laboratoriais: prescrever receituario agricola: regular as maquinas ¢
cquipamentos: elaborar relatorios. laudos. parcceres. pericias ¢ avaliacdes: coletar dados
meteorologicos: coletar dados experimentais: conduzir experimentos de pesquisa: levantar dados
de pragas ¢ doengas: supervisionar atividades agropecudrias: instalar unidade demonstrativa para
produtores: realizar cruzamento de cultivares.
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PLANEJAR ATIVIDADES AGROPECUARIAS

Pesquisar  mercado  consumidor:  verificar  viabilidade  econdmica:  verificar  condi¢oes
edafoclimaticas  (solo.  clima.  dgua):  verificar infracstrutura  da  propriedade  (maquinas.
equipamentos. instalacdes ¢ outros): levantar dados sobre a drea a ser trabalhada (topografia.
extensao ¢ outros): verificar disponibilidade de mao-de-obra para atividade: elaborar projetos
agropecuarios: pesquisar mercado fornecedor de insumos. materiais. maquinas ¢ ¢quipamentos:
claborar planta de construgoes rurais: claborar or¢amentos: definir cultivares. racas ¢ espéeies:
verificar capacitagdo tecnologica do produtor: plancjar rotagdo de culturas.

PROMOVER ORGANIZACAO, EXTENSAO E CAPACITACAO RURAL

Organizar reunides com produtores: estimular participacdo de produtores em associagdes ¢ grupos:
orientar formagdo de associagoes ¢ grupos de produtores: assessorar produtores na compra ¢ venda
de insumos. materiais ¢ produtos agropecuarios: apresentar resultados de pesquisa em encontros ¢
congressos da arca agricola ¢ meios de comunicagdo: sistematizar informagoes socioecondmicas da
comunidade: demonstrar uso de equipamentos (epi. implementos ¢ outros): preparar material de
divulgacdo sobre questoes téenicas: demonstrar éenicas de cultivo ¢ manecjo de animais para
produtores: promover dias de campo para difusdo de teenologia: viabilizar recursos [inanceiros e
materials para treinamento: ministrar treinamentos ¢ cursos: definir local de treinamento: preparar
inlraestrutura para treinamento: divulgar cursos ¢ cventos junto aos produtores: participar de
eventos ligados a agropecuaria.

FISCALIZAR PRODUCAO AGROPECUARIA

Fiscalizar produ¢@o de mudas ¢ sementes: enviar amostras de produtos agropecuarios para analises
laboratoriais: classilicar produtos vegetais: inspecionar sanidade de  produtos agropecudrio:
fiscalizar vacinagao de animais: [iscalizar venda ¢ aplicagdo de agrotoxicos: inspecionar
cumprimento de normas ¢ padrdes téenicos: fiscalizar documentagio de produtos agropecudrios em
transito: emitir documentos relativos a produgdo (sementes ¢ mudas) ¢ a defesa sanitaria (animal ¢
vegetal).

ADMINISTRAR EMPRESAS RURAIS

Deliir tecnologias de producdo: adotar sistema de produgdo conforme necessidade do mercado:
delegar fungoes: administrar funcionarios da propriedade: asscgurar condicoes de  trabalho:
promover reunides com  funciondrios ¢ fornecedores: comercializar produgdo agropecudria.
Insumos. sementes ¢ outros: fornecer dados financeiros sobre a propriedade para a contabilidade:
eletuar  pagamentos: representar  comercialmente  produtos agropecuarios: divulear produtos
agropecudrios.

RECOMENDAR PROCEDIMENTOS DE BIOSSEGURIDADE

Recomendar quanto ao uso racional de agrotoxicos ¢ medicamentos veterindrios: recomendar sobre
isolamento de drea de producdo e acesso de pessoas e animais: recomendar sobre destino de
embalagens de agrotoxicos ¢ medicamentos veterinarios: recomendar sobre téenica de triplice
lavagem de embalagens de agrotoxicos: recomendar sobre téenica de quarentena de plantas, e
animais: recomendar sobre limpeza ¢ desinlecgdo de maquinas. equipamentos ¢ instalagoes: orientar
mancjo de dejetos.
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DISSEMINAR PRODUCAO ORGANICA

Selecionar sementes para producdo organica: disseminar produgdo de compostos organicos:
disseminar produtos naturais na adubacdo ¢ corre¢do de solo: disseminar téenica de adubagio
verde: disseminar téenica de cobertura morta: disseminar téenica de intercala¢do de culturas:
realizar capina mecanica ¢ manual: disseminar produtos naturais para controle de pragas ¢ doencas.

COMUNICAR-SE
Demonstrar - capacidade de  compreensdo  oral:  demonstrar  qualidade  gestual:  demonstrar
capacidade visual: demonstrar capacidade oral: liderar: escrever corretamente.

DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Dar provas de pontualidade: demonstrar capacidade de adaptag¢do: dar provas de moderagdo:
demonstrar comprometimento: demonstrar assiduidade: demonstrar capacidade de autocritica:
demonstrar - confiabilidade:  demonstrar  capacidade de  organizag¢do: interagir  socialmente:
demonstrar autoconlianga: interagir com a comunidade: demonstrar percepeio.

DESENVOLVER TECNOLOGIAS

Adaptar tecnologias de producdo: criar téenicas alternativas para plantio. aplica¢do de agrotoxicos
¢ outros: adaptar instalagocs conforme necessidade da regido ¢ produtor: adaptar equipamentos
conforme necessidade da regiao ¢ produtor: desenvolver equipamentos para produtores.
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: CARREIRA
TECNICO EM GRUPO OCUPACIONAL: VI
EDIFICACOLS APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO - 11

GRAU DE INS'I‘RU(;.&pz _
ENSINO MEDIO COM HABILITACAO ESPECIFICA

DESCRICAO SUMARIA

Realizar levantamentos topograficos ¢ planialimétricos. Desenvolver ¢ legalizar projetos de
cdificagdes sob supervisdo de um engenheiro civil: plancjar a execugdo. orgar ¢ providenciar
suprimentos ¢ supervisionar a execucgdo de obras ¢ servigos. Treinar mao de obra ¢ realizar o
controle tecnologico de materiais ¢ do solo. Fazer levantamento planialtimétrico: claborar
desenho topografico: desenvolver planilhas de calculo: locar obras.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

REALIZAR LEVANTAMENTO TOPOGRAFICO
Conferir cotas ¢ medidas: coletar dados do local e do cliente: interpretar projetos: elaborar plantas
seguindo normas ¢ especificagdes téenicas: elaborar projetos arquitetonicos.

DESENVOLVER PROJETOS SOB SUPERVISAO

Desenvolver projeto de estrutura de concereto elaborar projetos de estrutura metalica: elaborar
projetos de instalagoes hidrossanitarias de instalagdes elétricas. telefonicas e spdac: claborar
projetos de instalagdes de prevencio ¢ combate a ineéndios: claborar projetos de instalacoes de ar
condicionado: elaborar projeto de instalagoes de cabeamento estruturado: compatibilizar projetos
para eliminar as interferéncias: conlerir projetos: selecionar documentos para legalizagdo da obra:
encaminhar projetos  para aprovacdo junto aos orgdos competentes  controlar prazo  de
documentagio.

LEGALIZAR PROJETOS E OBRAS

Corrigir as ndo conformidades: requerer aprovagio de vistoria nos orgdos competentes:
Providenciar encerramento das obras: organizar arquivo téenico: elaborar plano de agdo: delinir a
logistica: propor cronograma [isico: participar da defini¢io de métodos e téenicas construtivas.

PLANEJAR O TRABALHO DE EXECUCAOQO DE OBRAS CIVIS ,
Dimensionar equipe de trabalho: listar mdquinas. equipamentos ¢ ferramentas:  elaborar
cronograma de suprimentos: racionalizar canteiro de obras: acompanhar os resultados dos
servigos: fazer estimativa de custos: interpretar projetos ¢ especificagoes téenicas: fazer visita
técnica para levantamento de dados: levantar quantitativos de projetos de edificacoes.
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ORCAR OBRAS

Cotar pregos de insumos ¢ servigos: lazer composi¢io de custos diretos e indiretos: elaborar planilha
de quantidade ¢ de custos: comparar custos elaborar cronograma fisico-financeiro: pesquisar a
existéneia de novas tecnologias: elaborar cronograma de compras: consultar estoque selecionar
fornecedores.

PROVIDENCIAR SUPRIMENTOS E SERVICOS

Fazer cotagao de pregos: elaborar estudo comparativo de custos: negociar precos. prazos de entrega
e condigoes de pagamento de produtos e servigos: inspecionar a qualidade dos materiais ¢ servigos:
controlar o estoque ¢ 0 armazenamento de materiais: seguir as instrugdes dos fabricantes: buscar a
industrializagao de processos executivos.

SUPERVISIONAR EXECUCAO DE OBRAS

Racionalizar o uso dos materiais: cumprir cronograma preestabelecido: coordenar equipes de
trabalho conferir execugdo ¢ qualidade dos servigos: fiscalizar obras: realizar medicoes: efetivar
pagamentos na obra: recalizar apropriagdo de maquinas. equipamentos ¢ mao-de-obra: tazer didrio de
obras: solucionar problemas de exccucdo: zelar pela organizacdo. seguranca ¢ limpeza da obra:
padronizar procedimentos: aplicar normas téenicas: operar  equipamentos de  laboratorio ¢
sondagem: executar servigos de sondagem: coordenar equipe de coleta de amostras ¢ ensaios.

EXECUTAR CONTROLE TECNOLOGICO DE MATERIAIS E SOLOS

Coletar amostras: exccutar ensaios: especificar os materiais utilizados nos ensaios: quantificar os
materiais utilizados nos ensaios: claborar relatorios téenicos: analisar relatorios téenicos: controlar
estoque dos materiais de ensaio: definir objetivos do treinamento: programar atividades teoricas ¢
praticas: claborar material didatico: supervisionar as aulas praticas

TREINAR MAO DE OBRA

Conscientizar o aprendiz quanto ao uso racional de materiais. equipamentos ¢ do tempo: avaliar o
aproveitamento do aprendiz: fazer pesquisa de mercado: divulgar o produto: demonstrar viabilidade
do produto ao cliente: adequar o produto as necessidades do mercado e do cliente:

VENDER PRODUTOS E SERVICOS
Elaborar propostas comerciais: emitir contratos: prestar assisténeia téenica: lazer visita téenica para
diagnostico: verificar responsabilidade: apresentar solugdes alternativas: or¢ar o servico.

EXECUTAR A MANUTENCAOQO E CONSERVACAO DE OBRAS

Providenciar o reparo: supervisionar a execucdo: realizar servicos de acordo com normas de higiene.
saude ¢ scguranga no trabalho: tomar decisdes cabiveis as fungoes realizadas: utilizar legislacdo
trabalhista: comunicar-se.

DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Trabalhar em equipe: prestar primeiros socorros: redigir documentos: comerciais téenicos: manter-
se atualizado ¢ informado: agir com ética: solucionar problemas: demonstrar dinamismo e
criatividade: conscientizar-se sobre questdes ambientais: agir com lideranga: demonstrar capacidade
em negocios: demonstrar capacidade de relacionamento: avaliar produgio ¢ produtividade.
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: TECNICO M GRUPO OCUPACIONAL APOIO CARREIRA
ENFERMAGEM TECNICO E ADMINISTRATIVO - 11 VI

GRAU DE INSTRUCAO: NiVEL MEDIO COM HABILITACAO ESPECIFICA

DESCRICAO SUMARIA

Executar tarefas relacionadas com os servigos de enfermagem. sob supervisdao do Enfermeiro.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

ATIVIDADES CORRELATAS:

Executar agoes de enfermagem ambulatorial ou hospitalar. atuando na recepgdo. triagem ¢
acompanhamento de alta a pacientes. scgundo critérios estabelecidos: preparar o paciente para
consultas médicas. exames ¢ tratamentos prescritos: orientar os pacientes na pos consulta. quando
ao cumprimento das prescri¢oes de enfermagem e médicos: executar atividades basicas de sadde.
tais como: pré-consulta. pos-consulta. inalo terapia. curativos. visitas domiciliares. administracio
de medicamentos por via oral ou parenteral. conservacdo e aplicagio de vacinas. aplicacdo de teste
de reagdo imunologica. coleta de material para exames laboratoriais e desinlecgdo ¢ esterilizagio
de materiais: controlar sinais vitais. verilicando a temperatura, pulso ¢ respiracdo ¢ pressio
arterial: efetuar a esterilizagdo de material ¢ instrumental em uso: registrar ocorréncias relativas ao
paciente: comunicar ao médico ou enfermeiro-chele as ocorréneias do estado do paciente. havidas
na auséncia do médico: participar das agoes de vigilancia epidemiologica. coletando ¢ remetendo
notificagoes. efetuando bloqueios. auxiliando na investigagdo ¢ no controle de pacientes ¢ de
comunicantes em doengas transmissiveis: participar das atividades de educacdo ¢ saide.
integrando equipes de programagio ¢ de agdes assisténcias de enfermagem ou de equipes de
programacdo ¢ de agoes assistenciais de enfermagem ou de equipes de trabalho pertinentes. sob
supervisdo do enfermeiro: controlar faltosos. organizando cadastro. visitando residéncias ¢
conscientizando pacientes ¢ comunicando-os dos riscos da descontinuidade ¢ da necessidade de
seqiiéncia do  tratamento: controlar medicamentos ¢ vacinas. efetuando  levantamento  de
neeessidade.  verificando  condicionamento.  solicitando — suprimento.  acompanhamento 4
distribui¢ao. conforme prescricao médica e elaborando relatorios de consumo: preencher relatorios
de atividades. lancando dados de produgio e registrando tarefas exccutadas para controle de
atendimento: receber o plantdo. ouvindo ¢ informando sobre a evolugdo do servico ¢ do estado do
paciente: recepeionar o paciente. preenchendo dados pessoais no prontuario. verificando sinais
vitais ¢ encaminhando-o para consulta: coletar ¢ preparar material para exame de laboratorio.
obedecendo a determinagao superior: efetuar higiene pessoal de pacientes. executando os demais
procedimentos necessarios a manutengdo do asscio individual: efetuar higiene de ambientes.
desinfetando locais. organizagao de armarios. arrumacdo de leitos e recolhendo roupas utilizadas:
auxiliar na vigilancia dos pacientes. atendendo chamadas de campainhas. bem como. acompanhar
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¢ auxiliar na movimentacdo. deambulagdo ¢ transporte: manter organizado o setor de trabalho.
procedendo a limpeza. asscpsia de instrumentos ¢ equipamentos: auxiliar na prestacio dos
servigos da unidade de enfermagem. langando dados em formuldrios apropriados. mantendo
controle ¢ requisitando medicamentos ¢ materiais necessarios ao superior: colaborar na elaboragdo
de relatorios. escalas de servigos: executar outras tarefas correlatas.

DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Demonstrar compreensao: capacidade de atengo: capacidade de atendimento humanizado:
demonstrar capacidade de saber ouvir: demonstrar coordenacio motora [ina: demonstrar
capacidade de persuasio ¢ empatia.
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: TECNICO GRUPO OCUPACIONAL APOIO CARREIRA
M SEGURANCA DO TECNICO ADMINISTRATIVO - 11 VII
TRABALHO

GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO MEDIO COM HABILITACAO ESPECIFICA

DESCRICAO SUMARIA

Elaborar. participar da claborag¢do ¢ implementar politica de satde ¢ seguranga no trabalho (SST):
realizar auditoria. acompanhamento ¢ avaliacdo na area: identificar variaveis de controle de
doencas. acidentes. qualidade de vida ¢ meio ambiente. Desenvolver a¢des educativas na area de
saide ¢ seguranga no trabalho: participar de pericias ¢ lscalizagoes ¢ integrar processos de
negociacdo. Participar da ado¢do de tecnologias ¢ processos de trabalho: gerenciar documentagio
de SST: investigar. analisar acidentes ¢ recomendar medidas de prevengio e controle.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

ATIVIDADES CORRELATAS

Plancjar a politica de satde ¢ scguranca do trabalho  TST: identificar a politica administrativa da
mstitui¢ao: diagnosticar condi¢oes gerais da arca de SST: analisar tecnicamente as condi¢des
ambientais de trabalho.

ELABORAR E PARTICIPAR DA ELABORACAO DA POLITICA DE SST

Comparar a situagdo atual com a legislag@o: avaliar ¢ comparar os referenciais legais da politica a
ser implantada: mostrar o impacto economico de implantagdo da politica: desenvolver sistema de
gestdo de SST: negociar a aplicabilidade da politica: participar de reforma ¢ elaboracdo de normas
regulamentadoras: divulgar a politica na institui¢io: administrar dificuldades de implantacio:
coordenar equipes multidisciplinares: acompanhar a implantagdo da politica de SS'T.
IMPLANTAR A POLITICA DE SST

Acompanhar as cquipes multidisciplinares para avaliagdo: gerenciar aplicabilidade da politica de
SST: estabelecer programas. projetos ¢ procedimentos de melhoria: elaborar ¢ acompanhar
programas preventivos ¢ corretivos:  desenvolver programas. projetos ¢ procedimentos de
melhoria: implantar - procedimentos  téenicos ¢ administrativos:  emitir ordem  de  servigo:
acompanhar ordem de servico promover aclio conjunta com a area de satde avaliar o ambiente de
trabalho: interpretar indicadores de eficiéneia ¢ cficacia dos programas implantados: validar
indicadores de eficiéncia ¢ elicdcia: avaliar as atividades da organizagdo versus os programas
oficiais de SS'T e outros.
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REALIZAR AUDITORIA, ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO NA AREA DE SST
Adequar a politica de SST as disposigoes Icgais: identificar indicadores para replancjamento do
sistema: adotar metodologia de pesquisas quantitativas ¢ qualitativas: verificar o nivel de
atendimento ¢ perspectivas de avango: verificar implementagdo de acdes preventivas e
corretivas: avaliar o desempenho do sistema: estabelecer mecanismos de intervencao: utilizar
metodologia cientifica para avaliacdo: rcalizar inspecdo: realizar analise preliminar de risco:
claborar ¢ participar de laudos ambicntais.

IDENTIFICAR VARIAVEIS DE CONTROLE DE DOENCAS, ACIDENTES,
QUALIDADE DE VIDA E MEIO AMBIENTE

Estudar a relagdo entre as ocupagoes dos espagos fisicos com o desenvolvimento sustentavel:
avaliar procedimentos de atendimentos emergenciais: participar do sistema de gestdo ambiental:
registrar procedimentos téenicos: supervisionar procedimentos téenicos: emitir parecer téenico:
identificar as necessidades educativas em SST: promover acoes educativas em SST: elaborar
cronograma de agoes educativas de seguranga ¢ saude do trabalho: elaborar recursos ¢ materiais
didaticos de agdces educativas de seguranga ¢ saude.

DESENVOLVER ACOES EDUCATIVAS NA AREA DE SST

[nteragir com equipes multidisciplinares: disponibilizar material ¢ recursos didaticos: formar
multiplicadores: implementar intercdmbio entre téenicos de seguranca do trabalho: difundir
imformacoes: utilizar métodos ¢ téenicas de comunicagdo: avaliar agdes educativas de seguranga
¢ satude: participar dos programas de humanizagio do ambiente de trabalho: orientar orgdos
publicos ¢ comunidade para o atendimento de emergéneias ambientais: participar de agdes
cemergenciais: elaborar laudos periciais: atuar como perito: interagir com os setores envolvidos:
propor medidas ¢ solugoes.

PARTICIPAR DE PERICIAS E FISCALIZACOES

Acompanhar processos nas diversas esferas judiciarias: orientar as partes em SST utilizar o
referencial legal: promover reunides com as contratadas exigir o cumprimento das clausulas
contratuais relativas a SS'T.

INTEGRAR PROCESSOS DE NEGOCIACAO

Assessorar nas negociacoes: claborar clausulas de SST para acordos e negociagdes coletivas:
analisar a aplicacdo de tecnologia: avaliar impacto da adogdo: estabelecer procedimentos seguros
¢ saudaveis: inspecionar implantagio.

PARTICIPAR DAADOCAO DE TECNOLOGIAS E PROCESSOS DE TRABALHO
Estabelecer lormas de controle dos riscos associados: emitir parecer sobre equipamentos.
maquinas ¢ processos: elaborar manual do sistema de gestdo de SST: elaborar normas de
procedimentos téenicos ¢ administrativos: produzir anexos de atualizacdo: gerar relatorios de
resultados.

GERENCIAR DOCUMENTACAO DE SST -
Documentar procedimentos ¢ normas de sistemas de scguranca: controlar atualizagio de
documentos. normas ¢ legisla¢iio revisar documentagdo de SST: atualizar registros: organizar
banco de dados: alimentar rede de informagdes: selecionar metodologia para investigacio de
acidentes: analisar causas de acidentes: determinar causas de acidentes: identificar perdas
decorrentes do acidente.
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INVESTIGAR ACIDENTES

Llaborar relatorio de acidente de trabalho: propor recomendagoes téenica: verificar eficacia das
recomendagoes: demonstrar capacidade de observacgdo téenica: demonstrar ¢tica: trabalhar em
equipe: demonstrar capacidade de discernimento.

DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Administrar conflitos: demonstrar capacidade de negociacdo: tomar decisoes: demonstrar visio
sistémica: demonstrar capacidade de comunicagdo: delegar atribuigdes: demonstrar atitude pro-
ativa.
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: CARREIRA
TERAPEUTA NIVEEL SUPERIOR | VIHI
OCUPACIONAL

' GRAU DE INSTRUCAO:
NIVEL SUPERIOR COM GRADUACAO EM TERAPIA OCUPACIONAL E REGISTRO NO
CONSELHO DA CLASSE

DESCRICAO SUMARIA:

Realiza intervencdes e tratamento de pacientes ¢ clientes utilizando procedimentos especilicos de
terapia ocupacional ¢ ortoptica. Avaliam funcdes ¢ atividades: analisam condigoes dos pacientes ¢
clientes: Realizam diagnosticos. Atuam na orientagdio de pacientes. clientes. lamiliares. cuidadores
¢ responsaveis. Desenvolver. ainda. programas de prevengdo. promogio de saude ¢ qualidade de
vida.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

REALIZAR INTERVENCOES/TRATAMENTO

Eleger procedimentos de intervengdes/tratamento:  Aplicar  testes ¢ protocolos:  Realizar
procedimentos de habilitacao ¢ de reabilitagdo: Ensinar procedimentos de orientagdo/mobilidade
(dependente/semi-independente/independente): Ensinar téenicas de independéneia em avad. ¢
a.vd.: Ensinar téenicas de autonomia em  atividade de vida diaria (av.d.) ¢ atividades
instrumentais de vida diaria (a.iov.d.): Adaptar atividades: Prescrever atividades: Estimular
desenvolvimento  neuro-sensorio-motor ¢ percepto-cognitivo:  Estimular  percepedo  tactil-
cinestésica ¢ musculo-esquelético: Adaptar postura: Ensinar formas alternativas de comunicagio:
Estimular percepeio espacial ¢ viso-motora: Reeducar postura: Implementar agdes para prevengio
¢ promogao da saude:

Prescrever orteses. proteses. adaptacdes. ¢ produtos assistivos: Confeccionar orteses. proteses.
adaptagdes ¢ produtos assistivos: Adaptar orteses: Adaptar proteses. adaptagoes ¢ produtos
assistivos: Treinar paciente na utilizagdo de orteses. proteses. adaptagoes ¢ produtos assistivos:
Preparar ambiente terapéutico: Aplicar estratégias para reabilitagdo psicossocial: Aplicar terapias
assistidas  por animais: Organizar cotidiano de clientes: Coordenar atividades terapéuticas
ocupacionais em grupo: Istimular habilidades sociais: Acompanhar clientes em atividades do
cotidiano.

AVALIAR FUNCOES E ATIVIDADES

Avaliar  fun¢oes neuro-musculo-csqueléticas:  Avaliar fungdes  sensorio-motoras e perceplo-
cognitivas: Avaliar fungdes manuais: Avaliar fungdes do corpo: Avaliar fungdes psiquicas: Avaliar
fungdes psicossociais: Avaliar funcionalidade da visdo residual: Avaliar atividades de vida didria
(av.d.): Avaliar atividades instrumentais de vida diaria (a.i.v.d.): Avaliar atividades socio-
ocupacionais: Avaliar condi¢des para o desempenho ocupacional (trabalho. laser. brincar. escola ¢
0cio): Avaliar pereepgao espacial. temporal ¢ psicomotora: Avaliar habilidades ¢ padroes motores:
Avaliar ambientes fisicos: Aplicar teenologias de medigdo socio-ocupacional: Estabelecer plano
terapcutico ocupacional.
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ANALISAR  CONDICOES DOS PACIENTES, CLIENTES, AMBIENTES E
COMUNIDADES

Analisar resultados  das avaliagdes:  Analisar  condi¢oes  socioeconomicas.  etno-culturais ¢
educacionais: Mapear territorio: Efetuar anamnese: Sugerir exames complementares: Analisar
exames complementares: Analisar avaliagoes de profissionais: Analisar critérios de clegibilidade:
Encaminhar cliente a profissionais ¢ entidades: Dar devolutiva da avaliagdo ¢ conduta terapéutica:
Realizar escuta qualificada (acolhimento): Realizar avaliagdo crgondmica: Analisar atividades
humanas: Analisar laudos ¢ parcceres: Analisar ambientes.

REALIZAR DIAGNOSTICOS

Avaliar desenvolvimento neuro-psico-motor: Avaliar sensibilidade: Avaliar condic¢des dolorosas:
Avaliar motricidade geral (postura. marcha. equilibrio): Avaliar coordena¢do oculo manual e pedal
Avaliar orteses. proteses, adaptagoes ¢ produtos assistivos: Identificar redes de suporte social:
Avaliar aspectos aletivos. emocionais ¢ sociais: Avaliar distarbios da aprendizagem da linguagem
oral. leitura ¢ escritar Avaliar integragdo sensorial: Avaliar aspectos cinético funcionais: Realizar
diagnostico socio-ocupacional: Avaliar impacto do adoecimento ¢ da institucionalizagio.

ORIENTAR PACIENTES, CLIENTES, FAMILIARES, CUIDADORES E RESPONSAVEIS
Lxplicar procedimentos ¢ rotinas: Demonstrar procedimentos ¢ téenicas: Verificar compreensdo da
orientagdo: Esclarecer duvidas: Visitar domicilios. escolas. postos de trabalho. instituicdes ¢
comunidades: Orientar téenicas ergondomicas: Acompanhar evolugdo terapéutica: Estimular adesio e
continuidade do tratamento:  Elaborar processo de alta:  Transmitir instrugdes a  equipe
multidisciplinar.

EXECUTAR ATIVIDADES TECNICO-CIENTIFICAS E ADMINISTRATIVA

Criar métodos de trabalho: Istabelecer metodologia de trabalho: [Estabelecer critérios  de
clegibilidade: Coordenar servicos de cultura. de assisténeia social ¢ de direitos humanos: Estabelecer
pardmetros de alta: Estabelecer capacidade de atendimento: Mediar reunides: Coordenar servigos de
satde ¢ educagdo: Auditorar programas e servigos: Realizar pericia: Administrar recursos humanos.
maleriais ¢ financeiros: Supervisionar profissionais. estagidrios ¢ cquipes de apoio: Capacitar
profissionais:  Desenvolver orteses. proteses. adaptagdes: Participar do  desenvolvimento  de
equipamentos de engenharia de reabilitacdo: Realizar pesquisas: Organizar cventos  téenico-
cientificos: Participar de diagnosticos interdisciplinares diferenciais: Operar instrumentos ¢
equipamentos de trabalho.

COMUNICAR-SE

Interagir com outros profissionais: Elaborar manuais técnico-administrativos ¢ projetos: Promover
campanhas ¢ducativas: Elaborar trabalhos cientificos: Elaborar relatorios: Divulgar trabalhos:
Ministrar cursos ¢ palestras: Participar de programas de prevengdo. promogio de saude/qualidade
vida: Elaborar protocolo de avaliagdo de tratamento: Elaborar laudos ¢ pareceres: Realizar
consultoria ¢ assessoria: Registrar procedimentos ¢ evolugdo de clientes e pacientes.

DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS .
Demonstrar dinamismo: Trabalhar em equipe: Transmitir seguranga: Demonstrar lideranca: Tomar
decisoes: Demonstrar perseveranga: Lidar com pablico: Demonstrar objetividade: Demonstrar
capacidade de observacio: Contornar situacoes adversas: Demonstrar criatividade: Demonstrar
capacidade de escuta ¢ interlocu¢ao: Demonstrar iniciativa: Demonstrar empatia: Demonstrar
capacidade de andlise ¢ sintese: Demonstrar capacidade de comunicacdo ndo verbal: Demonstrar
acuidade auditiva:  Demonstrar  capacidade  motora  fina:  Demonstrar  acuidade visual ¢
estereoscopica: Lidar com estresse: Lidar com enlutamento.
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: CARREIRA
TURISMOLOGO NIVEL SUPERIOR - | VIII

GRAU DE INSTRUCAO: _
NIVEL SUPERIOR COM GRADUACAO EM TURISMO OU AREAS CORRELATAS

DESCRICAO SUMARIA

Planejar ¢ exccutar projetos ¢ programas inerentes a atividade turistica buscando o
desenvolvimento sustentavel ¢ o fomento do turismo. Para tanto. delinir planos. politicas ¢
diretrizes. tragar ¢ exceutar planos de negocios. Buscar produzir os melhores resultados através
de pesquisas ¢ analises de mercado ¢ garantir a qualidade de produtos ¢ servigos oferccidos.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

ATIVIDADESCORRELATAS
Definir - objetivos:  fixar  metas:  definir  politicas  de  seguranga:  decidir  politicas  de
comissionamento.

DEFINIR PLANOS, POLITICAS E DIRETRIZES

Definir politicas de  qualidade: definir estratégias  de  marketing:  definir indicadores  de
desempenho: definir prioridades: definir tipos ¢ quantidade de auditorias: claborar politicas
publicas de desenvolvimento do turismo: analisar legisla¢do pertinente: fomentar o envolvimento
da sociedade: claborar planos de turismo: claborar planos de desenvolvimento local: elaborar
programas turisticos: ¢laborar cronogramas de viagens: plancjar roteiros turisticos: plancjar
logistica terrestre. adrea ¢ aquavidria.

TRACAR PLANO OPERACIONAL
Estabelecer parcerias: Escolher produtos para veiculag@o: escolher produtos para promogio:
escolher formas de divulgacdo: programar eventos: programar promogoes: elaborar or¢amentos:
Calcular reforno de investimento: gerir informagdo turistica: planejar eventos: elaborar plano de
marketing turistico: elaborar plano de negocios: claborar projetos ¢ programas turisticos.
culturais ¢ ambientais: claborar planos de lazer ¢ entretenimento: participar da claboragio de
planos de manejo: participar de processo de licenciamento ambiental: coordenar elaboracio de
planos dc uso publico: pesquisar  [ornecedores:  contatar  fornecedores:  negociar  com
fornecedores. clientes ¢ parceiros: firmar contratos de compras.




PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA

AVENIDA PRESIDENTE VARGAS, 157 - CENTRO - CEP: 29680-000 - JOAQ NEIVA - ES
CNPJ: 31.776.479/0001-86 - TEL.:(27) 3258-4700 / FAX.: (27) 3258-4724 - www joaoneiva.es.gov.br

EXECUTAR PLANOS DE NEGOCIOS

Aprovar or¢amentos: aprovar campanhas de marketing: Implementar parcerias: gerir custos: gerir
recursos materiais ¢ financeiros: acompanhar desenvolvimento das viagens: controlar divulgagio
de produtos: avaliar desempenho dos parceiros: implementar projetos: articular com os atores
sociais envolvidos: coordenar programas de sensibiliza¢dio em comunidades: captar recursos.
patrocinios ¢ apoio: captar eventos: organizar eventos: assessorar a realizacdo de eventos:
monitorar metas: monitorar indicadores de desempenho: alterar produto conforme oscilagdo de
custos ¢ de preco linal:

PRODUZIR RESULTADOS

Avaliar relatorios: avaliar comportamento dos resultados: prestar contas a superiores: adequar
estratégias ¢ planos: monitorar projetos: monitorar eventos: supervisionar contratos de servigos
turisticos: prestar consultoria ¢ auditoria: selecionar equipes: capacitar equipes: orientar equipes:
avaliar desempenho de equipes.

COORDENAR EQUIPES

Gerir reunides participativas: informar-se da situagdo da organizac¢do: solicitar pesquisa de
satisfagdo do cliente: analisar pesquisa de satisfagdo do cliente: zelar pela imagem da
organizagio.

GARANTIR QUALIDADE DE PRODUTOS E SERVICOS

Zelar pelo funcionamento da organizagio: realizar visitas de inspegdo: cobrar padronizagio de
produtos ¢ servigos: corrigir desvios: elaborar conteudo programatico para capacitagio em
turismo: capacitar pessoas envolvidas no sistema de turismo: supervisionar qualidade ¢ seguranga
de atividades. servigos ¢ espacos turisticos: classilicar estabelecimentos ¢ prestadores de servigos
turisticos: acompanhar concorréncia: analisar localidades do ponto de vista turistico: comparar
condi¢oes da concorréneia: analisar pontos Turisticos.

ANALISAR MERCADO
Detectar tendéncias de mercado: analisar olerta ¢ demanda turistica: inventariar oferta turistica:
realizar diagnosticos turisticos: identificar publico alvo: identificar nichos de mercado.

REALIZAR PESQUISAS

Avaliar impactos socioambientais ¢ ccondmicos: identificar os atores sociais envolvidos:
Conceder entrevistas: receber visitantes: representar o municipio em  eventos: atender a
franqueados ¢ parceiros.

COMUNICAR-SE

Visitar parceiros: participar de feiras nacionais ¢ internacionais: coordenar cerimonial: emitir
declaragdo de interesse ¢ relevancia turistica: emitir pareceres ¢ laudos téenicos: estabelecer
relagdes institucionais: trabalhar em equipe: tomar decisoes: visualizar futuro: demonstrar poder
de convencimento.

DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Demonstrar visdo de Mercado: demonstrar agilidade: demonstrar criatividade: demonstrar
fluencia em outro idioma: demonstrar confiabilidade: demonstrar  lideranca:  demonstrar
objetividade: demonstrar flexibilidade: demonstrar proatividade: demonstrar dinamismo.
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IMPLEMENTAR ACOES DA SAUDE

Estabelecer plano de agdes em  saGde: prescrever medidas  higiénico-dietéticas:  ministrar
tratamentos preventivos: rastrear doengas prevalentes: implementar medidas de biosseguranga:
implementar medidas de seguranga ¢ prote¢do do trabalhador: implementar medidas de saude
ambiental: promover campanhas de saude: promover atividades educativas: promover agoes de
controle de vetores ¢ zoonosces: divulgar informagdes em midia: prescrever imunizagao.

ELABORAR DOCUMENTOS MEDICOS

laborar prontuarios: emitir receitas: emitir atestados: elaborar protocolos de condutas médicas:
emitir laudos: claborar relatorios: emitir parcceres: elaborar documentos de imagem: emitir
declaragoes: elaborar procedimentos operacionais padrdo: preencher formularios de notilicagdo
compulsoria: elaborar material informativo e normativo: arquivar documentos.

EFETUAR PERICIAS, AUDITORIAS E SINDICANCIAS MEDICAS

Fxaminar documentos médicos: vistoriar ambientes de trabalho: vistoriar equipamentos ¢
instalagdes: efetuar necropsias: formular quesitos periciais: responder quesitos periciais: prestar
depoimentos: colher depoimentos.

COORDENAR PROGRAMAS E SERVICOS EM SAUDE

Selecionar equipe de trabalho: distribuir tarcfas: gerenciar recursos linanceiros: especificar
insumos: montar escala de servigos: supervisionar cquipe de saude: auxiliar normatizagdo de
atividades médicas: administrar situagoes de urgéneia e emergéncia: selecionar pacientes em
situagdes  especificas: constituir  comissoes  médico-hospitalares:  participar de  diretorias  de
associacoes. entidades de classe ¢ conselhos de satde: despachar expediente.

DIFUNDIR CONHECIMENTOS MEDICOS

Preparar material didatico: ministrar aulas: demonstrar agdes médicas: descrever agdes médicas:
supervisionar atos médicos: avaliar atos médicos: avaliar conhecimento de especialistas: fiscalizar
treinamento  médico: preparar  projetos de  pesquisa:  desenvolver pesquisas em  medicina:
desenvolver procedimentos: desenvolver equipamentos: redigir trabalhos cientificos: organizar
encontros cientificos: organizar cursos de educagdo continuada: participar de encontros. congressos
¢ demais eventos cientificos: prestar consultorias ¢ assessorias.

DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Demonstrar capacidade de atengao seletiva: demonstrar rapidez de percepcdo: demonstrar
tolerancia: demonstrar altruismo: demonstrar capacidade de lidar com  situagoes adversas:
demonstrar capacidade de trabalhar em equipe: demonstrar empatia: demonstrar capacidade de
interpretar linguagem verbal ¢ ndo verbal: demonstrar capacidade de lideranga: demonstrar
capacidade de tomar decisoes: 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.
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DESCRICAO DE CARGOS

_ CARREIRA
CARGO: MEEDICO GRUPO OCUPACIONAL: VIl
VETERINARIO NIVEL SUPERIOR - |

] GRAU DE INSTRUCAO: _
NIVEL SUPERIOR COM GRADUACAO EM VETERINARIA
- REGISTRO NO CONSELHO DA CLASSE.

DESCRICAO SUMARIA

Praticar clinica médica veterindaria em todas as suas especialidades: contribuir para o bem-estar
animal: poder promover satde publica ¢ defesa do consumidor: exercer defesa sanitdria animal:
desenvolver atividades de pesquisa ¢ extensdo: atuar nas producdes industrial e tecnologicas ¢ no
controle de qualidade de produtos. Fomentar producdo animal: atua nas dreas comercial
agropecuaria. de biotecnologia ¢ de preservagio ambiental: claborar laudos. pareceres ¢ atestados:
assessorar a elaboragao de legislagdo pertinente.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

FOMENTAR PRODUCAO ANIMAL

Dimensionar plantel: Estudar viabilidade ccondomica da atividade: Estabelecer interface entre
mformatica ¢ produ¢io animal: realizar andlise zootéenica: realizar diagnostico de eficiéncia
produtiva: desenvolver programas de controle sanitario de plantéis: elaborar projetos de
instalagoes ¢ cquipamentos zootéenicos: desenvolver programas de melhoramento  genético:
avaliar caracteristicas reprodutivas de animais: elaborar programas de nutri¢io animal: projetar
instalagdes para animais: supervisionar implantagio ¢ funcionamento dos sistemas de produgio:
aprimorar  projetos  de instalagdes ¢ equipamentos  zootéenicos:  orientar  producio e
comercializagdo. segundo tendéncias de mercado: supervisionar qualidade dos ingredientes
utilizados na alimentagao animal: orientar criagdo de animais silvestres em cativeiro: controlar
servigos de inseminacdo artificial: adaptar teenologia de informatica a produgio animal.

PRATICAR CLINICA MEDICA VETERINARIA, EM TODAS AS SUAS
ESPECIALIDADES

Realizar exame clinico de animais: solicitar exames auxiliares de diagnostico: interpretar
resultados de exames auxiliares de diagnostico: diagnosticar patologias: prescrever tratamento:
indicar medidas de protegdo e prevengdo: realizar eutandsia: realizar sedacdo. anestesia ‘e
tranquiliza¢do de animais: realizar cirurgias: coletar material para exames laboratoriais: realizar
exames auxiliares de diagnostico: realizar intervengoes de odontologia veterinaria: realizar
necropsias.




PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA

AVENIDA PRESIDENTE VARGAS, 157 - CENTRO - CEP: 29680-000 - JOAO NEIVA - ES
CNPJ: 31.776.479/0001-86 - TEL.:(27) 3258-4700 / FAX.: (27) 3258-4724 - www Joaoneiva.es gowv.br

EXERCER DEFESA SANITARIA ANIMAL

Elaborar diagnostico situacional para elaboragdo de programas: claborar programas de controle ¢
crradicacdo de doengas: excecutar programas de controle ¢ erradicacdo de doengas: coletar material
para diagnostico de doengas: exceutar atividades de vigilancia epidemiologica: realizar sacrificio
de animais: analisar relatorio téenico de produtos de uso veterinario: analisar material para
diagnostico de doengas: avaliar programas de controle ¢ erradicacio de doencas: notificar doencas
de interesse a satude animal: controlar transito de animais. eventos agropecuarios ¢ propriedades.

ELABORAR LAUDOS, PARECERES E ATESTADOS

Emitir atestado de satde animal: emitir laudo de necropsia: emitir certificado de transito de
animais. produtos ¢ subprodutos de origem animal: elaborar laudo técnico para auxiliar em
questoes judiciais: realizar atividades de peritagem em demandas judiciais: elaborar parccer
técnico sobre condigoes de reproducdo do animal: emitir parecer téenico de aptidao para crédito
rural: emitir atestado de vacinagao: elaborar laudo de execugdo ¢ acompanhamento de quarentena:
Julgar animais em exposicio: claborar laudo gencalogico.

DESENVOLVER ATIVIDADES DE PESQUISA E EXTENSAO

Desenvolver pesquisas de interesse da medicina veterinaria ¢ zooteenia: disponibilizar resultados
da pesquisa: difundir tecnologia: organizar eventos téenicos ¢ sociais: prestar assisténeia téenica:
exccutar atividades de educacao sanitaria: organizar formacdo de grupos de atividades afins:
treinar pessoal: claborar programas de desenvolvimento comunitario: executar programas de
desenvolvimento comunitario.

CONTRIBUIR PARA O BEM-ESTAR ANIMAL

Desenvolver téenicas para bem-estar animal: identificar situagdoes de maus tratos a animais:
advertir sobre maus tratos a animais: denunciar sobre maus tratos a animais: projetar instala¢oes
com vistas ao bem-estar animal: supervisionar sistema de criagdo em zoologicos ¢ criadouros:
mtegrar equipes que utilizam animais em experimentos ¢ treinamentos: integrar grupos de
discussiio sobre prote¢do animal: examinar animal para programas de introdugio. reintroducio.
translocacdo ¢ transferéncia: desenvolver programas de sobrevivéncia de espéeies. a longo prazo:
plangjar programas de sobrevivéncia de espéceices.

ASSESSORAR NA ELABORACAO DE LEGISLACAO PERTINENTE

Identificar temas relevantes para normatizagdo ¢ regulamentacdo: analisar aspectos téenicos:
claborar propostas para discussdo: elaborar minuta do texto legal: submeter minuta a apreciac¢io
publica ¢ juridica: consultar legislagdo ¢ normas.

COMUNICAR-SE
Expressar-se por meio de linguagem escrita: expressar-se oralmente ¢ por escrito: trabalhar em
equipe: argumentar de forma persuasiva: agir em piblico. com desembarago: Fxercer lideranca.

DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS
Demonstrar habilidade manual: demonstrar resisténeia fisica: demonstrar versatilidade: agir com
iniciativa: agir com coragem.
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: MONITOR DE GRUPO OCUPACIONAL: PORTARIA, CARREIRA
TRANSPORTE ESCOLAR TRANSPORTE E CONSERVACAO - |

GRAU DE INSTRUCAO: NIVEL MEDIO

DESCRICAO SUMARIA
Acompanhar alunos da educagdo infantil até¢ o sexto ano de ensino fundamental. no transporte
escolar a ser realizado com veiculos da Municipalidade.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

ATIVIDADES CORRELATAS

Orientar o embarque ¢ desembarque dos escolares. conduzindo-os entre a porta de suas residéncias
¢ 0 veiculo. ¢ entre este ¢ a porta da escola: tratar com urbanidade os escolares ¢ o publico: manter
as Janelas do veiculo localizadas junto aos assentos dos escolares abertas quando necessario. mas
de maneira a evitar riscos ¢ acidentes com os escolares: orientar os escolares. coibindo
comportamentos adequados durante a viagem. mantendo-os sentados ¢ evitando atitudes que
possam aletar a concentragdo do condutor do veiculo e colocar terceiros em risco: prestar
informagoes aos pais ou responsaveis pelos escolares, quando solicitado. ou sempre que observar
comportamentos inadequados durante a viagem que possam comprometer as atividades do
condutor ou colocar em risco outros usudrios ou terceiros: permitir ¢ lacilitar a fiscaliza¢do por
autoridades de transito: impedir que escolares sejam transportados em pé. em locais inadequados
ou fora do permitido em leiz verificar se todos os escolares transportados se encontram utilizando
o cinto de seguranga da forma correta.

CONDUTAS VEDADAS AOS MONITORES DE TRANSPORTE ESCOLAR

Fumar quando em atividade: ndo trajar-se adequadamente. estando proibido o uso de short.
minissaia ¢ chinelos: falar ao celular ou usar fones de ouvido: comportar-se de modo que possa
tirar a concentragdo do condutor: trabalhar apos ter ingerido bebida alcodlica: portar ¢ manter no
veiculo arma de qualquer espécie: exercer a atividade estando suspenso ou cassado em decorréneia
de aplicag@o ¢ penalidade por infracdo as normas estabelecidas na Instrugdo de Servigo n.° 018. de
06/08/2010.

COMUNICAR-SE
Relatar ocorréncias durante a realizacdo do trabalho.
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DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

Trabalhar em equipe: demonstrar paciéncia. tolerancia: cumprir hordrios ¢ escalas de trabalho:
demonstrar capacidade visual espacial: manter-se calmo: evidenciar senso de humor: evidenciar
senso critico: demonstrar capacidade de escuta ativa: trocar experiéncias profissionais: evidenciar
urbanidade no trato pessoal: manter controle emocional.
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: MOTORISTA GRUPO OCUPACIONAL: PORTARIA, CARREIRA
TRANSPORTE E CONSERVACAQO -V Vi

GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO COM HABILITACAO
ESPECIFICA.

DESCRICAO SUMARIA

Dirigir ¢ manobrar veiculos ¢ transportar pessoas. Transportar. coletar ¢ entregar cargas em geral.
Movimentar cargas volumosas ¢ pesadas. Pode. também. operar equipamentos. realizar inspecdes
¢ reparos em veiculos. vistoriar cargas. além de verificar documentagio de veiculos ¢ de cargas.
Conduzir ¢ vistoria 6nibus de transporte coletivo de passageiros urbanos ¢ onibus rodoviarios de
longas distancias. Realizar verificagdes ¢ manutengdes basicas do veiculo e utilizar equipamentos
¢ dispositivos especiais tais como sinalizagdo sonora ¢ luminosa. Definir rotas ¢ assegurar a
regularidade do transporte. As atividades sdo desenvolvidas em conformidade com normas e
procedimentos téenicos ¢ de seguranga. Verificar itinerdrio de viagens. controlar o embarque ¢
desembarque de passageiros ¢ procedimentos no interior do veiculo. No desempenho das
atividades. utilizar-se de capacidades comunicativas. Trabalhar seguindo normas de seguranca.
higiene. qualidade ¢ prote¢do ao meio ambiente. Executar procedimentos para garantir seguranga ¢
o conforto dos passageiros. Habilitar-se periodicamente para conduzir 6nibus.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

ATIVIDADES CORRELATAS

Dirigir veiculos da Prefeitura na execugdo de servigos ¢ obras. transportando passageiros dentro e
fora do Municipio: executar pequenos reparos de manutengio e acompanhar outros que devam ser
realizados em oficinas. bem como zelar pela manutencio e conservacio dos veiculos: transportar
passageiros. equipamentos.  documentos. ete.: responsabilizar-se pelo  veiculo. passageiros.
cquipamentos ¢ documentos durante o trajeto que realizar: zelar ¢ determinar a manutencio
preventiva ¢ corretiva. bem como reparos nos veiculos. acompanhando sua execucdo em oficinas:
realizar pequenos reparos de emergéneia: manter o veiculo em perfeitas condicdes de utilizagio ¢
de limpeza. procedendo para tanto ao controle de troca de 6leo. calibragem de pneus.
abastecimento. rodizio de pneus. lavagem. lubrificacdo. ete.: anotar em formulério padronizado a
quilometragem percorrida ¢ servigos executados: auxiliar na carga ¢ descarga de materiais,
equipamentos. ete.. checar indicagoes dos instrumentos do painel: ajustar bancos ¢ retrovisores:
detectar  problemas mecdnicos: identificar sinais sonoros. luminosos ¢ visuais. Estando
indisponivel o veiculo ou inexistindo demanda de servico para 0 mesmo. o motorista podera scr
deslocado para fungdes correlatas. desde que ndo exijam habilitacoes especificas que o Impegam.




